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Presentacion

a guia que os presentamos a continuacion pretende ser un material Gtil para todas las

personas que, desde la Red Inter-labor@ de Cruz Roja, desempefan funciones de

informacioén, asesoramiento y orientacién para el empleo con el colectivo de inmigran-
tes, en el marco del Programa Operativo de “Lucha contra la discriminacién” cofinanciado
por el Fondo Social Europeo.

La guia se ha estructurado en cinco moédulos que se corresponden con cinco fases del
proceso de orientacion:

Elab . Acceso y
Informacion > . «';l oracion > 5 > mantenimiento en
y el proyecto Formacién el empleo
motivacioén personal

' 4 v

Asesoramiento Desarrollo
para el de iniciativas
empleo empresariales.

El autoempleo

El objetivo final de nuestra intervencion ha de ser la construccién de itinerarios persona-
lizados, cuyo seguimiento, por parte de las personas inmigrantes, posibilite una aproxima-
cion real al empleo o una mejora de las condiciones de éste.

Por ello, en la estructuracién por médulos, se ha seguido un orden légico, en funcion
de las distintas fases que deberia seguir un proceso completo de orientacion profesio-
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nal y con el objetivo final de conseguir una adecuada construccién de los itinerarios per-
sonalizados de inserciéon que favorezcan la incorporacion al mercado de trabajo de las
personas inmigrantes en condiciones 6ptimas. Sin embargo, hay que tener en cuenta
que una de las claves de nuestra metodologia estéd en la personalizacion de la
intervencion, lo que requiere un alto grado de flexibilidad y de adaptaciéon permanen-
te a las necesidades y los intereses de las personas que acudan a nuestros Servicios
Integrados de Empleo (S.1.E).

Esto significa que no todos los participantes pasaran por las mismas fases ni recibi-
ran la misma informacién, sino que cada cual recorrerd su propio camino y participara
Unicamente en aquellas sesiones que le sean Utiles desde su propio punto de vista y el
de la persona que actia como orientadora.

Por ello, resulta fundamental la atencién individual (tutorias individualizadas) para
conocer el punto de partida de cada una de las personas que vayan a participar en el
proceso y para valorar, a lo largo de la intervencion, cuéles son los siguientes pasos a
dar: informacion sobre ofertas formativas, participacion en talleres grupales de busque-
da activa de empleo, asesoramiento para la puesta en marcha de proyectos empresa-
riales, etc.

Teniendo en cuenta todo lo anteriormente mencionado y para favorecer una adecua-
da utilizacion de los materiales, en cada uno de los moédulos que se corresponden con
las distintas fases del proceso, se incluyen los siguientes apartados:

A. Introduccion: se explica, a grandes rasgos, en que consiste la fase en la que nos
encontramos y su importancia relativa dentro del proceso.

B. Objetivos: se detallan cuales son los principales objetivos que se esperan alcanzar
con ese mddulo, tanto desde el punto de vista del orientador/a como desde el de la
persona participante.

C. Colectivo destinatario: se especifican las caracteristicas generales de las per-
sonas a las que se dirige esa fase de la intervencion.

D. Metodologia y Temporalizaciéon: se incluyen unas pautas de actuacidon que
pretenden ser Utiles para el orientador/a a la hora de planificar su intervencion.

E. Desarrollo de contenidos: en este apartado se desarrollan todos los elementos
que los participantes deben conocer en relacién con la fase en la que se encuentran.
En la mayoria de los casos, se incluyen también fichas e instrumentos de trabajo, que
pueden resultar utiles para la interiorizacion, por parte de las personas inmigrantes,
de dichos contenidos.

F. Criterios de evaluacion: se recogen ciertos aspectos que habra que tener en
cuenta para poder valorar los resultados de la intervencion, tanto en lo referente al
orientador/a como en relacion con el participante.

De todo ello, se puede deducir que la guia no pretende ser un manual de intervencion

completo y cerrado, ya que esto introduciria un matiz reduccionista en contraposicién
con la importante y singular tarea que tienen que desempenfiar los orientadores/as en su
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proceso de intervencion con cada uno de los participantes. Al contrario, lo que se ofre-
ce en esta guia, son una serie de pistas y de claves de intervencion, que pueden servir
de apoyo a los técnicos de orientacion a la hora de desarrollar su trabajo.

Es importante destacar en este punto, la relevancia de las caracteristicas personales
y profesionales de cada participante, que haran que cada proceso que se inicie sea Unico
y claramente diferenciado de los que realizan los demés.

Ademas, no solo los rasgos distintivos de cada persona diferenciaran los procesos,
sino que éstos también se veran condicionados por la realidad local en la que se enmar-
can, en relacién con el tejido empresarial, los recursos formativos y las caracteristicas
socioecondmicas del entorno. En este sentido, el orientador/a se configura como un ver-
dadero agente de investigacién y prospeccion del medio en el cual se encuentra inmer-
so, y para facilitar esta tarea, a lo largo de la guia, se le proponen trabajos de recogida
y andlisis de la informacién que pueden ser Utiles para el desempefo de su funcion de
asesoramiento.

La elaboracién de esta Guia ha sido un proceso contrastado. Se ha llevado a cabo a
partir de materiales de la propia Institucion y de una revision de los materiales editados
por otras Instituciones.

La Guia ha sido elaborada a partir de una propuesta metodoldgica acorde con la for-
macion del voluntariado, por un grupo de trabajo de Cruz Roja, formado por: Francisco
Gimeno (O. Provincial de Valencia), Fausto Martin (O. Provincial de Huelva), Teresa
Romero y Miguel Angel Rodriguez (O. Provincial de Alicante), Modesto Arguello y Ruth
Quijano (O. Provincial de Valladolid), Ali Kadhim (EMSD, Mar Echenique, Francisco José
Sanchez y Jesus Collado (Oficina Central.

A todas las personas que han intervenido en la elaboracion, les damos las gracias por
el esfuerzo realizado.

Madrid, noviembre 2001

Plan de Empleo Departamento de Voluntariado,
Departamento de Actividades y Servicios Participacion y Formacion
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MODULO 1

Informacion y motivacion

1. INTRODUCCION

Cruz Roja tiene ya una larga trayectoria en el desarrollo de programas de intervencion
social con colectivos vulnerables. En un elevado porcentaje, los participantes de estos
programas se encuentran en una situacion de exclusion social que esté condicionada
directa o indirectamente por el fendmeno del desempleo.

Es evidente que el modelo de integracién social de los paises desarrollados esta basado
en el empleo, que permite el acceso a ingresos, bienes y servicios, y facilita las relaciones
sociales, posibilitando una identidad y un reconocimiento social que, de otra forma, resulta
dificilmente asequible.

La IV Asamblea General de Cruz Roja recoge esta preocupacion y define, entre las line-
as estratégicas de accion para los proximos afios, dos grandes objetivos explicitamente rela-
cionados con el empleo:

* Desarrollar estrategias transversales, abordando la multicausalidad de las situaciones

de vulnerabilidad desde un enfoque integral.
* Impulsar medidas que faciliten la integracion social y laboral.

Permiten realizar una
@ intervencion globalizadora
desde todos los angulos posibles.

Estrategias dirigidas al
colectivo de personas
inmigrantes.
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La realidad de la inmigraciéon en nuestro pais, hace que el | Plan de Empleo para colec-
tivos vulnerables de Cruz Roja Espanola, tenga entre sus objetivos fundamentales el

establecimiento de acciones integradas, que faciliten la incorporacion del colectivo de
personas inmigrantes al mercado de trabajo en condiciones de igualdad y legalidad.

PAUTAS
SOCIALES Lineas maestras de este primer modulo

que tiene por objetivo, en primer lugar,
LABORALES profundizar en el respeto a las propias

pautas y caracteristicas de las personas

ECONéMlCAs hacia quienes se dirige la intervencion.

La diversidad cultural de los participantes debe rentabilizarse como fuente generadora de
una mayor riqueza didactica, que permita, a su vez, ahondar en todos aquellos aspectos que
se consideran necesarios para la incorporacion de las personas inmigrantes al mercado de
trabajo y para su mantenimiento y promocién en el empleo.

2. OBJETIVOS

2.1. RESPECTO AL ORIENTADOR/A

Comprender la importancia de analizar especificamente la relacion entre
Mercado de Trabajo e Inmigracion en su ambito local, provincial y/o regional, y
la necesidad de mantener actualizada de forma permanente la informacion, al tratarse
de un fendmeno sujeto a continuas transformaciones provocadas por mdltiples y dife-
rentes causas (econdmicas, sociales, politicas...).

S, Tomar conciencia del concepto de interculturalidad y el verdadero y pro-
= fundo significado del objetivo que persigue esta guia: la plena inte-
S gracion sociolaboral de las personas inmigrantes en el tejido
+ socioeconomico del estado de acogida.
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2.2. RESPECTO AL PARTICIPANTE

El participante, al finalizar esta primera fase del itinerario personalizado de insercion,
habra mejorado su posicién ante el mercado de trabajo:

Habra obtenido la informacion especifica, en funcién de sus caracte-
risticas sociales y personales, sobre la situacion del mercado de tra-
bajo en la localidad o provincia correspondiente.

S

Habra adquirido conocimientos sobre el estado actual de las relaciones
laborales y las potencialidades de los trabajadores y trabajadoras inmi-
grantes en el mercado del trabajo.

v

Conocera la importancia y la necesidad de prepararse para incremen-
tar sus posibilidades de insercion y favorecer la mejora de sus condi-
ciones de empleo.

Podra optar por iniciar un itinerario personalizado de insercion, a lo
largo del cual conseguira profundizar en aquellos aspectos més nece-
sarios en funcion de su punto de partida, sus intereses y sus priorida-
des (desarrollo de competencias y habilidades sociales, conocimiento
del entorno, formacién y orientacion profesional...).

3. COLECTIVO DESTINATARIO

El orientador/a trabajard este médulo con personas extranjeras en situacién de desem-
pleo o de mejora de empleo.

Red Inter-labor@
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Informacién y motivacién

En las sesiones se favorecera la comunicacion reciproca entre el orientador/a y el parti-
cipante en torno a la conjuncién de sus propios intereses y de sus habitos laborales y socia-
les, con las caracteristicas y los perfiles profesionales demandados por el mercado de tra-
bajo local.

Por ello, los principales temas que se abordan en este primer médulo son:

* Mercado de trabajo e inmigracion.
e Actitudes para la integracion.

Sesiones

No deben ser estrictamente informativas ya que deben cumplir también el objetivo de
motivacion hacia la consecucion, por parte del participante, de las habilidades y la for-
macion necesaria para desenvolverse eficazmente en el mercado de trabajo desde una
perspectiva de igualdad de oportunidades y de los derechos y deberes que se des-
prenden de las relaciones laborales establecidas.

Primera sesion: Entrevista personalizada (1 h.)

La primera fase de este mddulo, debe impartirse de manera individual, ya que el orienta-
dor/a tendra que partir del conocimiento, mas o menos exhaustivo, de las principales carac-
teristicas y demandas de cada participante.

También, se debe dar informacion detallada de los Servicios Integrados de Empleo y de
los itinerarios personalizados de insercion.

A partir de dicho conocimiento, y siempre que resulte factible, se podran organizar gru-
pos homogéneos, y no excesivamente numerosos (5-8 personas). Con ello, se comple-
mentaran los contenidos de esta fase referentes a informacion laboral y motivacion.

Segunda sesion: Constitucion de grupos (2-3 h.)

Habréa que tener en cuenta, no solamente
la semejanza en cuanto a experiencia,
formacioén o perspectivas profesionales, sino
también las posibles afinidades entre los
participantes que puedan favorecer el
proceso de motivacion.

Red Inter-labor@
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tedrica con el trabajo préactico. Al iniciar la
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entre si.




Guia para la Orientacion Laboral de las Personas Inmigrantes

Durante esta segunda parte, se trataran los siguientes temas:

* Presentacion en profundidad del grupo (20-30 m.).
¢ Realizar una reflexién entre todos los participantes sobre: (40-50 m.).

e Situacién del mercado de trabajo en la localidad o provincia correspondiente.

e Situacion general de la poblacion inmigrante, y especialmente en el ambito de
empleo.

Para ello, sera necesario, que de forma previa a la sesién, el orientador/a haya elabo-

rado un dossier sobre la situacion del mercado de trabajo local e inmigraciéon para

entregarlo a los participantes. (La frecuencia de actualizacién de los datos recopilados,

por parte del orientador/a, serd aproximadamente, cada tres meses).

* Realizar una reflexién sobre como compaginar las dos situaciones y concretamen-
te: (30-50 m.).

* Oportunidades del mercado de trabajo.

* Perspectivas y potencialidades de los colectivos inmigrantes en el mercado de tra-
bajo, particularizando en funcién de las caracteristicas de cada zona geogréfica y de
cada individuo.

e Perspectivas personales y profesionales de los participantes en sus paises de ori-
gen, situacién actual y expectativas.

* Participacion social y laboral de las personas inmigrantes en el desarrollo econdmi-
co y cultural del pais receptor.

e Compartir experiencias y expectativas laborales entre los participantes.

e Coémo compatibilizar las necesidades inmediatas con los objetivos a medio y largo
plazo.

e La importancia de la formacion.

* Llevar a cabo un recopilatorio de la informacion facilitada en la primera sesion ya
que, aunque se tratd de forma individual, conviene comentar en el grupo los siguien-
tes temas: (30-50 m.).

e SIE.

¢ Informacion sobre las distintas fases del itinerario de insercion.

¢ La flexibilidad de este proceso y la necesidad de adaptarlo a las circunstancias y
necesidades de cada participante.

e La importancia de iniciar un itinerario personalizado de insercién adaptado a cada
participante.

(=]

~

N

o A lo largo de esta segunda sesion, se utilizaré preferiblemente el trabajo en grupo como
+ dinamica participativa, pudiéndose emplear alguna de las siguientes técnicas:

18 Red Inter-labor@
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Lluvia de ideas.
Anélisis de prensa.
Debate de noticias.
e Dramatizaciones.

Habra que tener en cuenta que en las situaciones en las que se perciba la falta de interés
o entusiasmo a lo largo de la primera sesion individual, habra que trabajar directamente la
motivacion porque, de lo contrario, se corre el riesgo de que el participante abandone el pro-
ceso sin haber llegado a conocer las ventajas que puede aportarle de cara a su plena inser-
cién sociolaboral.

En el caso de imposibilidad de constituir los grupos, se sugiere tratar los temas de este
modulo de forma individual a través de la entrevista.

5. DESARROLLO DE CONTENIDOS

5.1. MERCADO DE TRABAJO E INMIGRACION

Si observamos la situaciéon europea con perspectiva histérica, podemos constatar que
en los ultimos siglos han salido del viejo continente méas de 80 millones de personas;
en cambio, ha llegado a Europa un nimero no superior a 20 millones de extranjeros.

FLUJOS MIGRATORIOS
20

40

Los flujos migratorios son una constan-
te en la historia de la Humanidad, y se
acenttan con la aparicion de la indus-
trializacion. Espafa tomé parte muy acti-
va en este flujo migratorio, sobre todo
hacia América Latina (donde se instala-
ron entre 8 y 10 millones de espanoles).

Red Inter-labor@

El fendmeno de la inmigracion en nues-
tro pais tiene que ver con la expansion
econémica del capitalismo de la pos-
guerra durante los afos cuarenta y cin-
cuenta en la Europa desarrollada.
Proviene de paises geograficamente
cercanos (norte de Africa, Turquia,...) o
bien de antiguas colonias ( América
Latina, Africa y Asia), pero también del
sur de Europa (Portugal, Espana, Italia y
Grecia).
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50’s-60’s

En Espana...

~

A partir de los afios cincuenta,
envié a 2 millones de emigrantes
principalmente a Francia, Alemania,
Suiza, Gran Bretana y Paises
Bajos.

Anfo
2000

En un periodo posterior, este flujo de emigracion se
det_uvo e incluso se registro el retprno de medio millén de ) )
emigrantes entre 1975 y 1990; mientras tanto, un 70 5-90 S
contingente creciente de inmigrantes extranjeros
comenzaba a optar por asentarse en Espana.

—ee Y

~

~

Los residentes en situacion regular en Espafia, equivalen
aproximadamente al 2,5% del total de la poblacion; si incorporamos
a los nacionalizados y a otros no contabilizados, la cifra se podia
incrementar a un 2% (9% en Alemania, 6'5% en Francia, 4% en el
Reino Unido y 9% en Bélgica).

La ultima cifra disponible de extranjeros en Espafia con permiso de
residencia, a comienzos de 2001, es de aproximadamente un millén
de personas inmigrantes. A esta cifra estadistica, habria que afiadir
todas las personas en situacion irregular que residen en nuestro
pais.

—

Hay discrepancias sobre las razones de las corrientes migratorias, existen factores de
expulsién (sociedades emisoras) y de atraccién (sociedades receptoras), que inciden
sobre los flujos porque los motivos causantes de la emigracion pueden ser muy diversos y
complejos, ya que en sus fundamentos intervienen contingencias favorecedoras:

¢ De la expulsion (situacion econdmica, politica, social y ecoldgica del pais de origen).
* De la atraccion que ejerce el pais receptor (necesidades de mano de obra, crecimien-
to econdémico, equilibrio social, etc.).
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En definitiva...

La inmigracién hay que entenderla como un movimiento socioldgico, y su significacion
es mucho mayor que lo que puedan indicar unas cifras. Nos encontramos ante una
revolucion transnacional que esta reestructurando la sociedad a escala planetaria y las
migraciones internacionales forman parte de este proceso.

Las principales tendencias que caracterizan a las migraciones en este periodo
de globalizacion del sistema mundial son, siguiendo a los expertos Castles y Miller, las

siguientes:

En 1990, sobre 209 estados existentes en el mundo,
la mitad participan de forma notable en este proceso
(43 como paises de recepcién, 32 como paises de
salida y 23 como paises de recepcion y salida). Cada
vez menos zonas del mundo quedan al margen de las
corrientes migratorias transnacionales.

Globalizacion »

Los flujos actuales se alejan de un modelo uUnico: hay
refugiados de conflictos bélicos, inmigrantes
econdémicos, trabajadores altamente cualificados,
estudiantes, directivos y empresarios.

Coexisten flujos de asentamiento con movimientos
temporales y migraciones circulares (con idas y
vueltas sucesivas); grupos de estabilidad juridica con
permisos de corto plazo e irregulares, colectivos que
emigran libremente junto a otros que estan sujetos a
redes de traficos de personas, etc.

¢ Diversificacion

El volumen de migrantes se ha multiplicado durante las
ultimas décadas y no cesa de crecer en casi todas las
regiones durante los Ultimos veinte afios, aunque con
intensidades diferentes.

Aceleracion »
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4 N

Se trata de un elemento clave de la nueva situacion
mundial. Aunque, a lo largo de la historia las mujeres
han estado presentes en los movimientos migratorios,
en la actualidad se encuentran en todas las regiones y
en todo tipo de flujos. Ademas, junto a las que se
desplazan acompafiando o para reunirse con su pareja
masculina, cada vez son mas las que emigran solas,
sea de forma independiente o poniendo enmarchala |4  Feminizacion
cadena migratoria a la que posteriormente se
incorporan los hombres.

Este proceso va unido a la “feminizacion” creciente de
ramas laborales enteras, que es un producto tanto de
los esfuerzos de las mujeres por ganar autonomia,
como una consecuencia de las necesidades del

mercado de trabajo.

PROBLEMAS ACTUALES
ENTORNO EUROPEO

La tasa de paro de la totalidad
del Estado Espafiol es en el mes
de Noviembre de 2000 es de 9,11%,
(Registro INEM), a pesar de las
tendencias reduccionistas de los
afos 1998, 1999 y 2000.

desempleo

* Tasa de paro elevada comparada con otros paises europeos, en concreto en el mes
de Noviembre de 2000, el nimero de personas en paro es de 1.556.879. (Registro
INEM).

¢ La desigual distribucion del desempleo para los distintos grupos de poblacion
(tasas de desempleo femenina y juvenil por encima de la tasa de desempleo de la media).
La tasa de paro entre las mujeres es de 14,03%, practicamente triplicando a la de los
hombres (5,94%), y la de los jovenes de 10,38%. (Registro INEM).

n%‘ ¢ Grandes diferencias regionales en cuanto a poblaciéon activa, tasa de paro
S y ocupacion. Como ejemplo, en el arco mediterraneo, Andalucia tiene una tasa de paro
© de 12,58%, Murcia de 7,54%, la Comunidad Valenciana de 7,10%, y Catalufia de 6,09%.
sfs|  (Registro INEM del mes de Noviembre de 2000).
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e El gran peso que ha cobrado recientemente el Sector Servicios sobre el total de la
actividad nacional, como fruto de las transformaciones sociales y econémicas ocurridas
durante los ultimos veinte afnos.

* Precariedad en el empleo.
— Temporalidad (Tasa: 32,6%).
— Gran volumen de trabajadores en el mercado informal o la economia sumergida.
— Falta de estabilidad laboral.

Este contexto econémico constituye el marco en el que debemos proyectar la busque-
da de estrategias efectivas para la consecucién de nuestro principal objetivo:

La plena integracion social y laboral del colectivo inmigrante
asentado en el Estado Espaiiol

Datos socioeconomicos claves respecto
a las personas inmigrantes:

* Los datos que se comentan en este apartado se refieren a permisos de trabajo en vigor
a 31 de diciembre de 1999. Estos datos se corresponden con los permisos concedidos
cuya fecha de caducidad es igual o posterior al 31 de diciembre de 1999, lo que consti-
tuye una estimacion del nimero de extranjeros con permiso de trabajo en vigor a dicha
fecha.

e A finales de 1999, el nimero de permisos de trabajo en vigor ascendié a 199.753, de los
cuales, 181.368 son permisos para desarrollar una actividad por cuenta ajena, lo que
supone el 91 por ciento, y 18.385 para realizarla por cuenta propia; asimismo, 130.340,
el 85 por ciento, corresponden a varones y 69.413, el 35 por ciento restante, a mujeres.

® En cuanto a la edad, el 43 por ciento de los trabajadores con permiso de trabajo en vigor
pertenece al grupo de 25 a 34 afos, el 29 por ciento al grupo de 35 a 44 afios, el 12 por
ciento al grupo de 20 a 24 afos, otro 10 por ciento al de 45 a 54 afios y el resto se repar-
te por igual entre el grupo de menos de 20 afios y el de 55 y méas afios. Esta distribucion
por tramos de edad es bastante similar en varones y mujeres.

* Respecto a la distribucion por sexo, cabe destacar el escaso peso de las mujeres con per-

miso en vigor para trabajar por cuenta propia, que solo representan el 5 por ciento del
total de mujeres con permiso de trabajo.
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e Por sector de actividad, el 59 por ciento de los permisos se concentran en el sector ser-
vicios, el 21 por ciento corresponden al sector agrario, el 9 por ciento a la construccion,
el 7 por ciento al sector industrial y el 4 por ciento restante no es clasificable por activi-
dad econdmica.

* Respecto a la distribucion por continentes, el 50 por ciento de los trabajadores extranje-
ros con permiso de trabajo en vigor a 31 de diciembre de 1999 son nacionales de paises
africanos, el 28 por ciento proceden de América Central y del Sur, el 14 por ciento son
nacionales de paises asiaticos y el resto son europeos y americanos del norte, con un 6
y un 1 por ciento, respectivamente.

¢ Atendiendo al pais de dichos trabajadores, la nacionalidad con mayor nimero de trabaja-
dores con permisos de trabajo en vigor es la marroqui, con 80.441, un 40 por ciento del
total; a continuacion, pero a gran distancia, se situan los trabajadores de nacionalidad
peruana, (14.650), china, (12.394), dominicana, (10.994), ecuatoriana, (9.375), filipina,
(7.480), senegalesa, (5.018), colombiana, (4.795) y argelina, (4.186); el conjunto de los
trabajadores de estas nueve nacionalidades representan el 75 por ciento del total de los
permisos de trabajo en vigor Otros paises a los que corresponde un niumero de permisos
en vigor superior a 3.000 son Argentina, Cuba, Polonia, Gambia y Rumania.

* A continuacion se sefialan las caracteristicas de las distribuciones de los permisos de tra-
bajo en vigor de las nueve nacionalidades méas representadas citadas anteriormente,
segun las principales variables. Respecto al sexo se observa que, las proporciones mas
elevadas de varones corresponden a los senegaleses, argelinos y marroquies, un 91, 91
y 82 por ciento, respectivamente; mientras que en los nacionales de Republica
Dominicana, Colombia, Ecuador, Filipinas y Pert la proporcion de mujeres supera amplia-
mente la que corresponde al total de permisos en vigor con porcentajes del 83, 69, 66,
65 y 65 por ciento, respectivamente.

¢ Atendiendo a la dependencia laboral se presentan diferencias significativas entre las
nueve nacionalidades, observandose que los porcentajes mas elevados de trabajadores
por cuenta propia corresponden a los senegaleses y chinos, con un 47 y 26%, respecti-
vamente, y los inferiores a los nacionales de Republica Dominicana, Filipinas y Ecuador, a
los que les corresponden porcentajes del 2,1 y 1%, respectivamente.

En cuanto al sector de actividad, se observa lo siguiente:

* Los trabajadores marroquies y argelinos son los que se encuentran més repartidos
entre los distintos sectores, con un predominio del sector agrario, 40 y 43% respec-
tivamente, y en menor medida del sector servicios, 33 y 26% respectivamente.

(1]

)

= * Los senegaleses presentan una importante concentracion en el sector agrario, 26%,

= C o .. .

& si bien es en el sector servicios donde se produce una mayor concentracién de tra-
+ bajadores, el 60%.
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® Los trabajadores de las otras 6 nacionalidades se caracterizan por una fuerte con-
centracion en el sector servicios, con pesos comprendidos entre el 83% de Ecuador
y el 95% de Filipinas.

Trabajadores extranjeros con permiso de trabajo en vigor a 31 de
diciembre de 1999, por comunidad auténoma del centro de trabajo

Respecto a la distribucion territorial del total de permisos de trabajo en vigor, cabe sefia-
lar que en las comunidades de Catalufia, con 53.804, Madrid, con 48.802, Andalucia, con
24.024, Murcia, con 12.464, Comunidad Valenciana, con 11.942 y Canarias, con 8.641, se
concentra el 80 por ciento de los trabajadores con permiso de trabajo en vigor.

Trabajadores extranjeros con permiso de trabajo en vigor a 31 de
diciembre de 1999, por comunidad auténoma del centro de trabajo

Menos de 1.000
De 1.001 a 2.500
De 2.501 a 5.000
Mas de 5.000

2.641 g

4,3%

P .~ ol

(*) Total Ceuta y Melilla

Fuente: www.mtas.es

Hay que resaltar el importante incremento en las concesiones de permisos de trabajo y
residencia producidos durante el aio 2000 y las efectuadas con anterioridad a la entra-
da en vigor del Reglamento de ejecucion de la Ley Organica 4/2000, de 11 de enero,
sobre derechos y libertades de los extranjeros en Espafia y su integracién social, refor-
mada por la Ley Orgéanica 8/2000, de 22 de diciembre. (RD 864/2001, de 20 de julio).
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5.2. ACTITUDES ANTE LA INTEGRACION

Las razones de la exclusion social son multiples: econémicas, politicas, legales, socia-
les, laborales, culturales, sanitarias, educativas, tecnolodgicas, etc. Algunas teorias
apuntan a que es el funcionamiento propio de la economia de mercado lo que inevita-
blemente condena a una parte de la sociedad a esta exclusién.

Este fendmeno afecta a todos los sectores de la sociedad,
pero su incidencia sobre los colectivos inmigrantes es mayor
debido a la exclusion politica y legal, que sobre dicho
colectivo, se establece por defecto.

INTEGRACION DE LOS INMIGRANTES

Es un proceso en el que es necesario llevar a cabo todas las acciones posibles para garan-
tizar que las personas inmigrantes tengan las mismas oportunidades de acceso a las dis-
tintas esferas que componen una sociedad: trabajo, vivienda, sanidad, educacion, etc.

Este concepto de plena integracion implica las siguientes consideraciones:

Consideraciones

No se trata solamente de una materia legal o administrativa, sino que también
y sobre todo, es una cuestion social. Por lo tanto, la busqueda de estrate-
gias para la integracion debe trascender el marco estrictamente legislativo y
desencadenar medidas sociales que afecten a la poblacion en su conjunto.

No tiene por qué significar una pérdida de las sefias de identidad de las per-
sonas inmigrantes. Hay que entender la igualdad de derechos desde una pers-
© pectiva abierta, que incluya todos los componentes culturales y religiosos, lo
93 que se traduce en el derecho de todos y cada uno de los miembros de una
g sociedad, a poder expresar y practicar sus propias creencias, ideologias y cos-
+ tumbres en el marco del respeto hacia los Derechos Humanos.

e D
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4 )

Implica un esfuerzo conjunto de toda la poblacion: la que se asienta (inmigran-
tes) y la que compone la sociedad de acogida (autoctonos). Este esfuerzo no
se limita a aceptar los cambios normativos o a permitir la asuncion de distin-
tas ideologias, sino que tiene que tratar de favorecer un respeto activo, basa-
do en el acercamiento y el intercambio mutuo, desde una perspectiva de cul-
tivo de las diferencias individuales y/o colectivas.

\———————————

Resulta imprescindible abordar medidas globales, que puedan abarcar las
distintas necesidades y demandas de la poblacién, tanto inmigrante como
autéctona, e integradoras, que impliquen a los distintos recursos existen-
tes dentro de cada dmbito local, provincial, regional y estatal.

INTERCULTURALIDAD

INTERCULTURALIDAD

Proceso continuo de interaccion cultural entre los diferentes colectivos que componen
una sociedad, sin que se llegue a producir la pérdida de la identidad propia de cada
colectivo

* A través de la nocion de interculturalidad, pretendemos impulsar actitudes positivas
basadas en el respeto activo, el acercamiento y el intercambio cultural. Se trata de
un modelo de sociedad en el que todas las minorias se sientan respetadas, valora-
das y tengan posibilidades reales de participar activamente en su desarrollo global
(no solamente economico).

e Dentro de este modelo, cada persona (autdctona o extranjera) ha de ser considera-
da como una ciudadana mas, con derecho a recibir las mismas oportunidades de cre-
cimiento intelectual, personal, econémico y social.

¢ Desde esta perspectiva de plena integracién a través de la interculturalidad se con- o
sidera imprescindible que todo el personal, asalariado y voluntario, implicado en la 93
intervencion, lleve a cabo un cuestionamiento continuo y permanente de sus propias g
actitudes. +

. |
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Es necesario elaborar una

metodologia adaptada a las Para poder garantizar el impacto

necesidades y a la diversidad de positivo de todos los programas
situaciones de la poblacion sociolaborales que se lleguen a
extranjera, asi como a sus desarrollar.

principales aspectos culturales.

En este sentido, cabe destacar, debido a los componentes culturales que impregnan y
enriquecen todo proceso de intercambio, la necesidad de reforzar las habilidades comuni-
cativas de los orientadores/as, para poder, de esta manera, favorecer una interaccion posi-
tiva y motivadora.

LOS PROGRAMAS DE INTERVENCION
TIENEN COMO PUNTO DE PARTIDA...

LA PREVALENCIA DE LA PERSONA

Aunque existan factores culturales y de socializacion muy poderosos, es
completamente necesario considerar la particularidad de cada ser humano

~

— La cultura es vivida e interiorizada de forma muy diferente entre un individuo y otro,
aunque formen parte de un mismo colectivo.

— Esta cuestion es basica en el trabajo social y laboral con poblacion inmigrante, por-
que a partir de ella, se puede huir de las consideraciones genéricas que clasifican y
reducen los principales rasgos de cada cual a las caracteristicas estereotipadas de
su colectivo de adscripcion que normalmente esta Unicamente relacionado con su

pais de origen.

— Por ello, se debe partir del estudio de la situacion y las potencialidades de cada indi-
viduo, y enmarcar dicho andlisis dentro de los pardmetros laborales e interculturales
de nuestra sociedad en general y de nuestro mercado de trabajo en particular.
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6. CRITERIOS DE EVALUACION

A. Numero de participantes en toda la fase respecto al total de personas inmigrantes que
acuden al S.I.E.

B. Porcentaje de participantes que contintan en el servicio tras esta primera fase.

C. Elaboracion y actualizacién permanente por parte del orientador/a de un registro de infor-
macién sobre mercado de trabajo local e inmigracion.
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MODULO 2

Elaboracion del proyecto personal

1. INTRODUCCION

La tarea de buscar trabajo comienza con una primera
aproximacion de gran importancia:

I E—

Que la persona que busca empleo, conozca y sepa con
claridad en qué quiere y puede trabajar.

De esta manera, el encontrar un trabajo adecuado a sus
necesidades y a sus caracteristicas particulares sera
mucho mas facil y asequible.

Si queremos orientar y asesorar adecuadamente a la persona que busca empleo para
que pueda dirigirse hacia la consecucion de su trabajo ideal, debemos ayudarle a refle-

xionar sobre lo imprescindible que resulta conocerse a si mismo y saber qué es lo que

busca exactamente.

(-]
)
(-
N
=
Solo a partir de ahi, podremos investigar y tratar de situarle en el mercado laboral para -t
tantear y encontrar las posibilidades y ofertas mas ajustadas a sus intereses profesionales. +
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El orientador/a ha de tener en cuenta las caracteristicas de las personas a las que ase-
sora:

¢ Una persona que procede de otro pais posiblemente tiene unas costumbres diferen-
tes y no esta familiarizada con los entramados administrativos, legislativos y de cual-
quier otro tipo, propios del mercado de trabajo en Espana.

* Por su propia condicidon de inmigrante, su prioridad principal seré la biusqueda de un
empleo que le permita satisfacer unas necesidades béasicas de forma urgente: alimen-
tacion, vivienda, etc.

* Tampoco conoce las redes de insercion social ni tiene a su alrededor, en la mayoria de
los casos, una red de familiares y amistades que puedan apoyarle.

Uno de los principales objetivos de este bloque es trasladar la experiencia y la forma-
cion profesional que posee la persona inmigrante a la realidad sociolaboral del estado
de acogida, resaltando siempre que ambas pueden ser validas, pero dejando claro que
en cada pais, la inserciéon en el mercado de trabajo se encuentra sujeta a unos condi-

cionantes particulares.
I —

Por ultimo, puede que el orientador /a se encuentre ante una persona que ha vivido situa-
ciones negativas en su pais por causas sociales, religiosas, politicas, etc. En estos casos,
deberé apoyarse en el equipo de atencion a refugiados y solicitantes de asilo con el objeto
de establecer unos criterios comunes de intervencion global.

2. OBJETIVOS

2.1. RESPECTO AL ORIENTADOR/A

* Apoyar al participante en la eleccion de sus objetivos profesionales
a corto, medio y largo plazo.

* Asesorar al participante respecto los pasos a seguir para la consecu-
cién del objetivo propuesto, a través del disefio de un itinerario per-
sonalizado de insercion.

34 Red Inter-labor@




Elaboracion del proyecto personal

2.2. RESPECTO AL PARTICIPANTE

~

Reflexionar sobre su propia posicion y motivacion ante el empleo.

e |dentificar y analizar cual es su perfil profesional y qué puede ofrecer
al mercado de trabajo.

e Conocer las caracteristicas y condiciones del mercado laboral del
territorio geogréfico en el que se encuentra residiendo.

e Clarificar y confirmar sus intereses profesionales.

® Evaluar cuales son sus puntos débiles, tanto personales como pro-

fesionales, y adoptar las estrategias mas adecuadas para lograr
cubrir sus propias necesidades de formacion, orientaciéon, comuni-
cacion y organizacion.

3. COLECTIVO DESTINATARIO

El médulo va dirigido a aquellas personas inmigrantes que, al acceder al Servicio
Integrado de Empleo de Cruz Roja, desconozcan cual es su propia postura ante el empleo;
es decir, cuales son las necesidades, posibilidades, actitudes, condicionantes y destrezas
oportunas para poder afrontar de manera eficaz su busqueda de trabajo o su proceso de
mejora de empleo.

En definitiva, todas aquellas personas pertenecientes al colectivo de inmi-

grantes que carezcan de un objetivo profesional especifico hacia el que
dirigir su insercion sociolaboral.
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5. DESARROLLO DE CONTENIDOS

5.71. ANALISIS PERSONAL. LAS COMPETENCIAS PERSONALES Y PROFESIONALES

Dadas las caracteristicas del colectivo con el que vamos a empezar a trabajar, habra que
determinar:

La situacion social y legal del usuario. En caso de detectar en
este primer acercamiento, alguna urgencia relacionada con estos d&mbitos,
debemos derivar a la persona al equipo de intervencion social de inmigran-
tes y refugiados de nuestra oficina provincial para que, de forma paralela y
conjunta, podamos trabajar entre todos para conseguir su plena integracion

social y laboral.
.$ |

Para empezar a orientar y ayudar al participante en el proceso de anéli-
sis de sus competencias personales y profesionales, tenemos que empe-
zar haciendo que se responda a las siguientes preguntas:

e ;Por qué quiero trabajar?

e ;Qué ofrezco yo al mercado de trabajo?

éPor qué quiero trabajar?

Lo primero que debemos de tener en cuenta es que la busqueda de un
empleo esta basada en la motivacion por tenerlo.

Recuerda:

"Una persona desempleada se define como toda aquella que estando en
edad de trabajar (méas de 16 afios y menos de 65) y en disposicion fisica y
psiquica para hacerlo, busca un trabajo".

ae.
El participante debe detenerse un momento a considerar cuéles han sido las
razones por las que ha venido a trabajar a Espafia y cuestionarse respecto
a ellas.
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El orientador/a podra dirigir estas preguntas, analizando y resaltando con cada partici-
pante, entre otras cosas, que:

¢ El desempefio de un trabajo lleva aparejada una responsabilidad, unas funciones y unas
tareas para las que el potencial trabajador/a debe estar capacitado/a.

* Que no hay que valorar el trabajo Unicamente como un medio de obtencion de ingre-
sos, sino que también estad muy relacionado con la satisfaccion y la autonomia perso-
nal y con la integracién sociocultural.

Para poder iniciar el andlisis personal de sus competencias profesionales, el orientador/a:

¢ Dialogara con el participante sobre:
— Cuadles han sido sus motivaciones para venir a nuestro pais.
— El valor que para él supone el trabajo (en su pais de origen y ahora en sus nuevas
circunstancias).
Cuéles han sido hasta el momento sus experiencias, trabajos e intereses.
— Como se han modificado sus motivaciones y perspectivas en su situacion actual de
inmigrante.

e Cumplimentara junto con el participante las distintas fichas que se recogen en el anexo
o bien, seré el propio participante, después de las reflexiones conjuntas con el orien-
tador/a, quien cumplimentara sus propias fichas para, en la préoxima sesién, poder
ponerlas en comun con el orientador/a. (Fichas: 1, 2, 3y 4, anexo 1).

¢Qué ofrezco?

Vivimos en una sociedad marcada por el intercambio. Es decir, en el sistema
en el que vivimos unos ofrecen y otros compran.

El proceso de buscar trabajo esta basado en esa misma ecuacion:

Hay quienes ofrecen sus Hay quienes necesitan
conocimientos, experiencias, personas que desempefien un
actitudes y habilidades oficio o una profesién para
concretas (los potenciales llevar adelante su produccién
trabajadores). (las empresas).

Teniendo en cuenta lo anterior, es basico asesorar y acompaiiar al participante durante
esta fase para lograr conocer cuéles son sus experiencias profesionales, su formacion,
sus habilidades y sus cualidades (Fichas 5, 6 y 7, anexo 1). De esta manera, sabra y
podra clarificar qué es lo que puede ofrecer al nuevo mercado laboral del que quiere for-
mar parte.
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Es muy importante en este momento acercar la realidad sociolaboral del pais de proce-
dencia del inmigrante a la realidad del pais de acogida. Para ello, es necesario que el orien-
tador/a se documente y conozca a grandes rasgos las peculiaridades culturales de los pai-
ses de los que mayoritariamente proceden los participantes del S.I.E.

El orientador/a debe estar muy atento a lo largo de este andlisis para ir encauzando las
preguntas y respuestas de manera que su concrecion permita una clarificacién de la auto-
rreflexion que en este apartado esta realizando la persona inmigrante.

5.2. ANALISIS DEL MERCADO DE TRABAJO
En este apartado, el orientador/a:

* Debe proporcionar la informacién suficiente y necesaria para que el participante tome
su decision de busqueda de trabajo de la manera mas adecuada y ajustada posible a
la realidad que le ofrece el mercado laboral de la zona en la que reside.

Se realizara con la misma técnica utilizada en el apartado anterior de tratar de dirigir y ayu-
dar a la persona a través de preguntas y reflejar las respuestas en los cuadros y cuestiona-
rios que luego formaran parte de su carpeta de busqueda.

¢ QUE QUIERO HACER?

Una vez que la persona junto con el orientador/a haya clari-
ficado y determinado lo que, por su formacién, experiencia,
\ Y /\6! cualidades y habilidades, esta en condiciones de ofrecer al mer-

0/ \T //“\7/77‘5 cado de trabajo local, ambos (orientador/a y participante)
— $ deben empezarse a plantear cuales son los trabajos que la per-
=N\ sona quiere desempefar y valorar cuéles serén las estrategias
mas adecuadas para tratar de cubrir los huecos existentes en

ese mercado laboral de referencia.
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Debemos tener en cuenta dos aspectos:

Lo que quiere hacer
(en qué quiere trabajar el participante)

Para determinar lo que quiere hacer, habra que establecer conjuntamente la lista de
posibles profesiones que la persona inmigrante pueda desarrollar en funcién de sus
posibilidades y de sus intereses. Para ello, el orientador trabajara con el participante en
la cumplimentacion de la ficha 8 (anexo 1).

Lo que se ofrece en el mercado laboral

Para determinar que es lo que se ofrece en el mercado laboral, el orientador/a debe:

e Conocer las ofertas del mercado de trabajo en la zona donde quiere trabajar la per-
sona, y en relacion con las profesiones que quiere desempeiiar.

¢ Ofrecerle informacion suficiente sobre el mercado laboral en general, para que el par-
ticipante tome una decisidon adecuada y ajustada a la realidad: ocupaciones mas
demandadas, més ofertadas, etc.

¢ Recoger la informacion de los sectores y empresas que mas demandan mano de
obra de poblacion inmigrante.

Para poder realizar eficazmente esta tarea, es fundamental que el S.I.E. se consolide
como servicio intermediador. De esta forma se podra alcanzar un conocimiento mas espe-
cifico y real del tejido empresarial de la zona y ademas, se recibirdn ofertas de trabajo que
podrén ser adecuadas para los trabajadores/as a los que se atiende a través del servicio.

5.3. DETERMINACION DEL OBJETIVO PROFESIONAL

Hasta este momento el orientador/a y el participante han avanzado en el andlisis o inven-
tario personal a través del cual se habran puesto de manifiesto las actitudes, las fortalezas,
los puntos débiles y las expectativas del participante respecto a su proceso de insercion
laboral.

Con todo lo trabajado y con el complemento imprescindible de las dos ultimas pregun-
tas que se plantean a continuacion, el participante estara en condiciones de determinar,
cual es su objetivo profesional.
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¢Qué me falta y c6mo puedo conseguirlo?

Una vez que el participante haya conseguido afianzar y concretar
con claridad las profesiones que quiere desempefar a partir del
conocimiento de cuéles son las que se ofrecen en su entorno, llega
el momento en que el orientador/a tiene que ayudarle a valorar:

A. Cuéles son los aspectos que le hace falta desarrollar.

B. Cuéles pueden ser mejorados para conseguir ocupar un traba-
jo de los que se ofertan y estén disponibles en el mercado labo-
ral de la zona que, al mismo tiempo, se acerque lo méas posible
a sus intereses, gustos y motivaciones personales.

Para ello, se podra utilizar como instrumento la ficha 9 del anexo 1.

En el caso de que la profesion que desee desempefar requiera una mayor cualificacion
de la que en el momento actual posee el participante, y por tanto, sea necesario iniciar un
periodo de reciclaje o formacion, se continuara trabajando con el participante en la
fase 3, dedicada a la informacién sobre ofertas formativas, para concretar un itinerario de
formacién adecuado y relacionado con la ocupacion laboral elegida por el participante.

¢Qué condiciones aceptaria?

Ha llegado el momento de sopesar y decidir por parte del participante y con el aseso-
ramiento del orientador/a en qué condiciones le gustaria trabajar o, por lo menos, cua-
les son las condiciones minimas y bésicas, que estaria dispuesto a aceptar para forma-
lizar un posible contrato.

El orientador/a le ayudara a reflexionar y cumplimentar el cuadro correspondiente de la
ficha 10, en el que el participante debera acotar las condiciones y las situaciones, lo que,
mas tarde, al llegar a una entrevista de trabajo y tener que valorar si le interesa o no el pues-
to que le ofrecen, le facilitard notablemente la toma de decisiones.

Después de la realizacién de estas actividades y tras estas reflexiones personales, el
orientador/a debe poder concluir si se han conseguido alcanzar los objetivos de esta fase,
es decir, si:

¢ El participante conoce mucho mejor sus propias habilidades, destrezas y caracteristi-
cas personales relacionadas con el empleo, tiene las ideas claras en cuanto a sus com-
petencias e intereses profesionales y ha tomado una decision respecto a “en qué quie-
re trabajar” y “por qué”.

* El participante conoce con detalle qué es lo que esté en condiciones de ofrecer a una
empresa cuando responda a una oferta de empleo y se presente a un proceso de
seleccion.
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¢ El participante tiene muy claras las condiciones de trabajo que va a aceptar en estos
momentos en funcién de sus circunstancias actuales y las circunstancias propias del
mercado laboral de la zona en la que pretende trabajar.

Muchos de los contenidos que se han desarrollado pueden trabajarse en sesiones gru-
pales con un méximo de 15 participantes.

Siempre que sea posible y teniendo en cuenta un criterio de homogeneidad y equilibrio,
son muy aconsejables estas sesiones colectivas ya que al trabajar conjuntamente y a través
de dindmicas de grupo, cada persona puede enriquecerse con las aportaciones del resto de
los participantes, al contar con la oportunidad de conocer las experiencias reales de otras
personas.

Una vez determinado el objetivo profesional y, a partir del conocimiento de los aspectos que
tiene que fortalecer el participante, se disefiara conjuntamente el itinerario de insercién a seguir
por la persona; dicho itinerario se formalizara con la firma por parte de ambos, orientador/a y
participante de un “documento de compromiso de itinerario de insercion” (anexo 2).

6. CRITERIOS DE EVALUACION

La evaluaciéon de esta fase se articularé en torno a unos indicadores y unos criterios cla-
ros y facilmente detectables.

La evaluacion debe ser continua a lo largo de toda la fase, de forma que el orientador
vaya valorando, a través del seguimiento del participante, la realizacion de los diferen-
tes ejercicios y actividades, asi como el cumplimiento progresivo de los objetivos fina-
les del modulo.

Por ello, se establecen tres niveles de evaluacion:

* La permanencia o abandono del participante.
¢ La realizacion de los diferentes ejercicios y actividades que se desarrollan en esta fase.

* La consecucién del objetivo final: el establecimiento de un objetivo profesional refle-
xionado.

Para ello, se han estructurado las siguientes herramientas:

e Evaluacion del médulo por el orientador/a.
e Evaluacion del médulo y del orientador/a por el participante.
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CUESTIONARIO DE EVALUACION PARA EL
ORIENTADOR/A

¢ Acercamiento adecuado al participante.

Si

e Deteccidon correcta de sus necesidades.

Si

NO

iPor qué?

* Programacion adecuada de las entrevistas y sesiones de trabajo.

Sl

NO

i Por qué?
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e Cumplimiento de los tiempos estimados en la realizacion de los ejercicios
y actividades.

S

NO

iPor que?

¢ El participante ha captado los contenidos, ha participado y aprovechado
las sesiones de trabajo.

Si

* Se ha realizado un seguimiento adecuado de las sesiones y avances del
participante a lo largo del itinerario.

Si
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* Se han conseguido alcanzar los objetivos de cada médulo.

Si

NO

iPor qué?

RESULTADO GLOBAL DEL MODULO:

INADECUADO MEJORABLE ADECUADO

® © ©
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CUESTIONARIO DE EVALUACION PARA EL
PARTICIPANTE

Este modulo me ha servido para aclarar mis dudas y conocerme mejor.

NADA

POCO

SUFICIENTE

BASTANTE

MUCHO

Este modulo me ha servido para tomar una decision personal respecto a
mi futuro profesional.

NADA

POCO

SUFICIENTE

BASTANTE

MUCHO

Considero que a partir de ahora, podré afrontar mi insercién laboral con
mayor conocimiento y capacidad de decision.

NADA

POCO

SUFICIENTE

BASTANTE

MUCHO

Me ha parecido adecuada la intervencion y atencion que he recibido del

orientador/a.

NADA

POCO

SUFICIENTE

BASTANTE

MUCHO

Me ha parecido adecuada la planificacion y programacion de las sesiones

y ejercicios de este médulo.

NADA

POCO

SUFICIENTE

BASTANTE

MUCHO

Ha sido atil planificar los contenidos y la utilizacion eficaz del tiempo dis-
ponible para la busqueda de empleo.

NADA

POCO

SUFICIENTE

BASTANTE

MUCHO

Este médulo me ha servido para aclarar y determinar mis intereses pro-

fesionales.

NADA

POCO

SUFICIENTE

BASTANTE

MUCHO
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e Este médulo ha tenido la duraciéon adecuada.

NADA POCO SUFICIENTE BASTANTE MUCHO

¢ Este médulo ha tenido unos contenidos adecuados y suficientes.

NADA POCO SUFICIENTE BASTANTE MUCHO

* Los contenidos de este médulo me han parecido apropiados para conse-
guir mi objetivo profesional.

NADA POCO SUFICIENTE BASTANTE MUCHO

OBSERVACIONES:

RESULTADO GLOBAL DEL MODULO:

INADECUADO MEJORABLE ADECUADO

® © ©
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Ficha 1

—~ 7\

. ™~

Reflexiona sobre las

razones que te han

(\ impulsado a venir...
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Ficha 2

~ e W
Reflexiona sobre la |
( situacion en la que
te encuentras
(\ actualmente en
N Espana
D
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Ficha 3

EXPLICA EL TRABAJO QUE DESEMPENABAS EN TU PAIS
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Ficha 4

REFLEXIONA SOBRE EL VALOR QUE TIENE PARA TI EL
TRABAJO
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Ficha 5

¢QUE OFREZCO AL MERCADO DE TRABAJO?

MI FORMACION

Nota

Indicar todos las acciones formativas que hayas realizado, tanto oficiales como priva-
das, incluyendo el nivel alcanzado en tu pais, nimero de horas y la fecha de finalizacion.
Debes tener en cuenta que la formacion oficial de tu pais tiene que ser
convalidada con la formacion oficial de Espaia para poder desarrollar
tu profesion.

(Ejemplo: Curso de mecénico de 100 horas en mayo de 1999 por la Escuela Francesa
de Formacién Profesional).
I EE——
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Ficha 6

¢QUE OFREZCO AL MERCADO DE TRABAJO?

MI EXPERIENCIA

@ o s 0 DN

COSAS QUE SE HACER BASTANTE BIEN:

1.

@ o s 0N

Nota

Indicar cualquier trabajo que hayas realizado aunque haya sido sin contrato, sefalando
la duraciéon en meses y afios.

(Ejemplo: Mecanico de automdéviles en el taller "Paco" de Alicante entre mayo y julio de

o
=
s
3
+ 1999).
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Ficha 7

¢QUE OFREZCO AL MERCADO DE TRABAJO?

MIS HABILIDADES

U

Nota

Indicar habilidades manuales, mecénicas, de organizacién, de memoria, de relaciones
sociales, etc.

(Ejemplo: Trabajo minucioso).

MIS CUALIDADES

o @ h oM

Nota

<

(=]

~
Comunicativo, abierto, responsable, etc. S
(Ejemplo: Soy muy puntuab). +
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Ficha 8

¢QUE OFREZCO AL MERCADO DE TRABAJO?

POR MI PREPARACION PODRIA TRABAJAR DE...

A

Nota @

Ejemplo: camarero, mecénico, pedn de la construccion. I

b

ME GUSTARIA TRABAJAR COMO...
1.
2.
3.
4.
5.
6.
= | Nota
=
§ Si no coinciden ambos cuadros, debes plantearte realizar cursos de formacion y recicla-
+ je que te abran las puertas a esas nuevas ocupaciones para las que no estas preparado.
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Ficha 9

EN QUE ME GUSTARIA TRABAJAR Y
COMO PUEDO CONSEGUIRLO

OCUPACION 1:
QUE TENGO QUE ME FALTA COMO PUEDO MEJORAR
1 1. 1
2 2. 2.
3 3. 3.
4 4. 4.
5 5. 5.

OCUPACION 2:
QUE TENGO QUE ME FALTA COMO PUEDO MEJORAR

1 1. 1

2 2. 2

3 3. 3
8,
(=]

4 4. 4 e
=

5 5. 5 ;
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EJEMPLO DE LA FICHA 9

OCUPACION 1: Auxiliar de mecénica

QUE TENGO

QUE ME FALTA

COMO PUEDO MEJORAR

2. Experiencia.

3. Aptitudes
mecanicas.

1. Titulo no reconocido.

1. Formacion
reconocida.

1. Homologar
mi titulo.

2. Curso de formacion
oficial en Espana.
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Ficha 10

EN QUE CONDICIONES TE GUSTARIA O ACEPTARIAS
TRABAJAR

Categoria profesional Peodn
Ayudante
Oficial

Otras

Contrato Duracién minima:
Obra y Servicio
Circunstancias Produccion
Indefinido
Otros

Indiferente

Salario Minimo interprofesional
Convenio colectivo
Cualquier otro. Cuantia:

Indiferente

Horarios Mafana
Tarde
Noche
Indiferente

Turnos

<,
(=]
~
N
=
o
(&)
.| I
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Jornada A tiempo completo
A tiempo parcial
Partida

Continuada

Indiferente

Lugar En mi localidad
En mi provincia
En mi comunidad auténoma
En las provincias limitrofes
En cualquier sitio del estado

Indiferente

Otros (afiade aqui
cualquier otro
condicionante que para ti
sea importante a la hora
de aceptar o no un trabajo)
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Ficha 11

Y bien, después de todas estas actividades y tras estas reflexiones personales,

¢CREES QUE TE CONOCES MEJOR?

Seguro que ya tienes bastante claro en qué quieres trabajar y por qué.

Quiero trabajar de...
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DOCUMENTO DE COMPROMISO
DE ITINERARIO DE INSERCION

La persona que firma el presente documento se compromete a iniciar y llevar a cabo su
insercion socio-laboral consistente en:

Descripcion del itinerario pactado entre el orientador y el participante:

Por consiguiente se compromete a:

* Presentarse en el lugar, fecha y hora que se le cite.

* Participar y realizar las actividades y acciones que se le planteen.

¢ Respetar el funcionamiento del centro y al resto de los participantes de las diferentes
acciones y actividades.

* Comunicar con antelacion si no va a poder presentarse a alguna de las entrevistas o
las sesiones previstas.

e Comunicar su abandono del itinerario de insercion previsto, indicando su causa.

El Servicio Integrado de Empleo se compromete a:

* Respetar la confidencialidad de los datos del participante.

* Tener en cuenta las opiniones del participante.

® Hacer un seguimiento individualizado de las acciones que lleve a cabo.

Nombre y Apellidos: ..o
NLLE./Pasaporte: ...

D OGO e

TelefOoNO AE CONTACTO: - ie e e,

FIRMA DEL ORIENTADOR/A FIRMA DEL PARTICIPANTE

* Duplicado (copia para el orientador y para el participante)
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MODULO 3

Formacion

1. INTRODUCCION

En este médulo se trata de ofrecer informacion al orientador/a sobre el abanico de posi-
bilidades formativas que tienen a su disposicion las personas inmigrantes, tanto dentro de
nuestra Institucion como fuera de la misma, una vez que hayan pasado por las fases anterio-
res de orientacion profesional, o de motu propio, hayan establecido su objetivo profesional.

~

La formacion puede permitile un mejor desenvolvimiento en el
medio laboral, no solo en lo que se refiere a un incremento de su
capacitacién profesional, sino también en lo concerniente a las
relaciones que establezca con otros trabajadores y trabajadoras y
con el personal directivo de la empresa.

El médulo se estructura en dos partes:

* Formacion prelaboral, en la que se incluyen aspectos como el perfeccionamien-
to del idioma en relacion con el empleo, nociones de cultura espafola, habilidades
sociales y laborales, preparacion profesional basica y formacion en temas transversa-
les (utilizacién de herramientas informéticas, salud laboral).

e Capacitacion profesional y Formacién-empleo, a la que se puede acceder en

cualquiera de los tres subsistemas de Formacion Profesional que existen en nuestro
pais.

Red Inter-labor@




Guia para la Orientacion Laboral de las Personas Inmigrantes

2. OBJETIVOS

2.1. RESPECTO AL ORIENTADOR/A

Conocer las actividades de la Institucion relacionadas con la ensefianza de espariol a
las personas inmigrantes.

Establecer una lista de organizaciones que se dediquen a la ensefianza del idioma y de
los conceptos basicos de la cultura espafiola a inmigrantes en su ambito territorial.

Tener una vision de conjunto del Sistema Educativo Espafiol y en particular de lo que
concierne a la Formacion Profesional gestionada por las Administraciones Publicas de
su Comunidad Auténoma.

Conocer la organizaciéon de la Formacion Ocupacional en Espaiia y su reflejo en las
Oficinas Locales, Provinciales y Autondmicas de Cruz Roja méas cercanas.

Conocer las posibilidades que la Formacion Continua puede ofrecer a los trabajado-
res/as inmigrantes.

Ser capaz de interconectar los distintos subsistemas de Formacién Profesional y cono-
cer especificamente sus vias de acceso.

2.1. RESPECTO AL PARTICIPANTE

e Conoceran sus posibilidades de acceso a las distintas modalidades
de formacion oficial o extra-oficial

* Estaran en condiciones de decidir y plantearse iniciar un itinerario
formativo adecuado a sus caracteristicas e intereses profesionales
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Formacion

3. COLECTIVO DESTINATARIO

El/la orientador/a trabajara este modulo con personas inmigrantes que tengan definido su
objetivo profesional, fundamentalmente:

* Personas jovenes sin cualificacion profesional.

* Personas que quieran reciclarse para acceder a una ocupacion de
mayor cualificaciéon profesional.
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Guia para la Orientacion Laboral de las Personas Inmigrantes

SESIONES

No deben ser concebidas como puramente informativas ya que debe cumplir también
un objetivo de motivacion, en el sentido de tratar de propiciar el interés del participan-
te por su propia formacién y cualificacién profesional.

PARTIR DE LA REALIDAD DE LA PERSONA

Valorando su historial formativo Conociendo bien sus
y Sus concepciones quiza probabilidades reales de
estereotipadas de la educacion involucrarse en un proceso
(rigidez, pasividad, excesivamente formativo, su disponibilidad
tedrical, que le han podido situar horaria y econémica, su interés
en una posicion de rechazo frente por determinadas profesiones
a la formacion. frente a otras.

Analizando los conocimientos, habilidades y destrezas propios de la ocupacion en la que
puede decidir formarse, sin olvidar las propias limitaciones de acceso al mercado laboral
derivadas de su condicion de persona inmigrante, sometida a la necesidad de consecucion
de un permiso de trabajo para un sector y ocupacion especificos.

Aspectos clave
. . . No "abrumar" a la persona
de Ia in forma cion con una informacién demasia-
—)

do extensa sobre ofertas for-

P | IOS PartiCipantes mativas que no estan a su
alcance o que escapan de su
‘ ambito de interés.

Debe ser clara, concisa y
vinculada siempre a las posibili-
dades reales de participacion
de las personas a las que nos
dirigimos.
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Debemos situar a la persona en la realidad del mercado de trabajo espafiol y local; para
ello, se puede generar una dindmica de grupos o un debate, con la finalidad de analizar
las nuevas necesidades de formacion y cualificacion profesional que surgen a partir de
las grandes transformaciones a las que constantemente se encuentran sometidas las
relaciones laborales (avances econdmicos, tecnoldgicos y sociales).

MOoOTIVACION PARTICIPANTES

La cualificacion adquirida hoy no sirve para maiana; y por eso, todos
los trabajadores que quieran mantenerse o promocionar en el empleo
tienen que llevar a cabo un esfuerzo permanente de reciclaje y adapta-
cion profesional a las nuevas exigencias del mercado.

La presentacién de la informacion puede estructurarse en 2 sesiones individuales o gru-
pales. Con una duracién global aproximadamente de 3 h.

PRIMERA SESION:
* Formacion Prelaboral que realiza CRE y otras entidades.

No responde a ninguna certificacion profesional pero resulta de gran utilidad para alcan-
zar los conocimientos o las habilidades minimas para desempefar un trabajo que requie-
ra escasa cualificacion: talleres de habilidades sociales, cursos de competencias linglis-
ticas relacionadas con el empleo, formacion en habitos laborales, cursos de preparacion
basica para el desempefio profesional (empleo doméstico, agricultura, vigilancia, etc.).

Es importante que esta informacion sea muy concisa y que a cada persona se le presen-
ten unicamente aquellos cursos que necesite y en los que tenga posibilidades reales de
participar. Por ello, se recomienda que este proceso informativo se lleve a cabo a lo largo
de las sesiones individuales de orientacion.

Es fundamental que el usuario conozca la no "oficialidad" y las escasas posibilidades
de homologacion de este tipo de formacion y que tome él mismo la decision de incorpo-
rarse o no a un taller en funcién de la utilidad que crea que le pueda reportar para su
desarrollo profesional.
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SEGUNDA SESION

e Capacitacion profesional y Programas de formaciéon-empleo que realiza
CRE y otras entidades.

Hay que ofrecer a los participantes una informacion clara y sencilla sobre el Sistema de
Formacién Profesional en Espana, las vias de acceso, la interconexion entre los diferen-
tes subsistemas, los certificados profesionales y las posibilidades de convalidacion y
homologacién de titulos obtenidos en los paises de origen.

Esta sesion de informacion y motivacion podra realizarse de manera grupal siempre que
las personas que participen compartan centros de interés similares. La duracién de la
sesion sera flexible ya que el orientador tendré que programarla en funcion del grupo al
que se dirija, pudiendo incorporar distintos elementos de mayor o menor complejidad.

Se recomienda que estas sesiones se lleven a cabo fundamentalmente en los momentos
en que en cada localidad existan posibilidades reales de incorporarse a cursos de forma-
cién reglada, ocupacional o continua, para poder informar y asesorar a los participantes
sobre las entidades que imparten dichos cursos y los requisitos de solicitud y matricula-
cion.

Una vez finalizada la sesion informativa grupal, se continuaré incidiendo en el tema de la
formacién en las sesiones individuales de orientaciéon que continlien manteniéndose con
cada uno de los participantes, con la finalidad de poder asesorarles en la eleccion de las
especialidades y las modalidades formativas méas adecuadas en funcion de sus disponi-
bilidades e intereses.

En los casos en que no puedan formarse grupos homogéneos toda la
informacion debera ofrecerse individualmente.

5. DESARROLLO DE CONTENIDOS

En la reforma de la Ley de Extranjeria (Ley Orgénica 8/2000), recientemente publi-
cada en el Boletin Oficial del Estado (BOE N° 307 de 23-12-2000), se recogen los derechos
y libertades que las personas extranjeras tienen en Espana.

Entre los derechos recogidos en esta nueva Ley, se garantiza concretamente en el arti-
culo 9 el Derecho a la Educacion, y su acceso a la misma, tanto en su vertiente obligatoria
como no obligatoria, en las mismas condiciones que los ciudadanos espafioles.

Es importante recordar que estas personas, por tanto, tienen acceso al sistema publico

de becas y ayudas, que les facilita la posibilidad de acceder a la ensefianza no obligatoria,
aunque dispongan de escasos recursos econémicos.
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En Espafia, el acceso a la Formacion Profesional se puede realizar tanto desde el Sistema
Educativo, gestionado por las Administraciones Educativas, como desde el propio mundo
laboral, obteniéndose la correspondiente acreditacion o certificacion profesional.

La persona inmigrante, por tanto, puede recibir la Formacion Profesional necesaria que le
permita incorporarse a un puesto de trabajo o mejorar sus condiciones de empleo.
5.1. FORMACION PRELABORAL

Esta formacién puede ser necesaria como paso previo a la capacitacion profesional, ya

que uno de sus principales objetivos es tratar de que las personas inmigrantes consigan el
desenvolvimiento necesario para vivir y trabajar en nuestro pais.

Modalidad de
formacioén no reconocida
de forma oficial

FORMACION
PRELABORAL

Se dirige hacia la adquisicion de unos niveles
basicos de conocimiento, de expresion oral y escri-
ta en nuestro idioma y al entrenamiento en las habi-
lidades sociales y laborales basicas, que le faciliten
a la persona inmigrante la relacién con su entorno y
la incorporacion positiva al mundo del trabajo

5.1.1. Cursos de espafiiol y de cultura espaiiola
Tratandose de personas inmigrantes, que tienen que realizar un aprendizaje rapido de
nuestra lengua, los cursos, al menos los de iniciacion, tendran que ser intensivos, no dema-

siado largos y con horarios que puedan ser compatibles con la jornada laboral.

La oferta de cursos de espafiol y de cultura espafola, es muy amplia y en ella encontra-
mos tanto instituciones publicas como privadas.

En este apartado se trata de dar una vision panoramica de estos cursos, incluso de aque-
llos que no estan pensados exclusivamente para personas inmigrantes.
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5.1.1.1. Cursos impartidos por Cruz Roja Espariola

En Cruz Roja, con la llegada de las primeras personas inmigrantes en la década de los 80,
se comenzaron a realizar cursos de espafol impartidos por voluntarios/as de la Institucion
con experiencia docente (profesores y profesoras de EGB, pedagogos/as, etc.).

Se trabajaban conceptos muy bésicos que permitian a la persona inmigrante una minima
comunicacion con su entorno social mas proximo.

Los grupos solian ser heterogéneos con personas de distintas procedencias, con dife-
rentes lenguas maternas y con distintos niveles de formacién, lo que dificultaba el aprendi-
zaje. Se utilizaban métodos de ensefanza de espafol para extranjeros/as, con ejercicios
orales y escritos.

Actualmente, se tiende a realizar esta ensefianza con una metodologia mas activa y par-
ticipativa. Se llevan a cabo con carécter previo cursos basicos de alfabetizacion y se esta-
blecen grupos mas homogéneos.

Direccion de la Oficina Provincial y Oficinas Locales donde se impartan
cursos de espaiiol y teléfono.

Cruz Roja dispone de un material para la alfabetizacién de inmigrantes, publicado a prin-
cipios de 2001. Este material consta de un diccionario de imégenes, cuatro cuadernos de
trabajo pertenecientes a todas las silabas directas, un cuaderno de silabas inversas, un cua-
derno de pasatiempos, un juego de cartas y un cuaderno con orientaciones pedagogicas.
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5.1.1.2. Cursos impartidos por el Ministerio de Educacion, Cultura y
Deporte o Administraciones Piblicas

MINISTERIO DE EDUCACION,
CULTURA Y DEPORTE

y
& Qué oferta?
Cursos con un formato muy parecido
a los que se imparten para lenguas

extranjeras. En este caso, son
cursos de espafol para extranjeros.

NIVEL 1

Organismo encargado de la
ordenacién de la ensefanza

e €SpeCializada de las lenguas

espafiolas, entre las que se
encuentra el Castellano.

Escuelas Oficiales de Idiomas

Centros reconocidos por el
Ministerio para impartir estas
ensefanzas. Actualmente, con las
transferencias en materia educativa,
la mayoria dependen de las
respectivas Consejerias de
Educacién de cada Comunidad
Auténoma y por tanto, existe una
normativa autondmica especifica que
ordena su funcionamiento.

|

Dos niveles

s R

Nivel 1: Nivel 2:
Elemental Pendiente de
y Superior ordenacioén

-
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Proporcionar a los alumnos y alumnas el conocimiento,
en este caso, de la Lengua Espafiola, asi como su comprensién
tanto oral como escrita.

Se establecen dos categorias: Ciclo Elemental y Ciclo Superior.
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4 N

CICLO ELEMENTAL

Duracioén: Duracion minima de 240 horas distribuidas en 2 cursos; se configura
como una continuacion del Ciclo Elemental, completando su dominio del idioma y su
capacidad para utilizarlo en las diferentes situaciones de comunicacién, tanto oral
como escrita.

Duracion minima de 360 horas, repartidas en 3 cursos. La persona adquiere conoci-
mientos basicos y las destrezas comunicativas fundamentales de la lengua.

Acceso: Para acceder al Ciclo Elemental de estas ensefanzas, es necesario:

— Poseer el Titulo de Graduado Escolar o el Certificado de Escolaridad o Estudios
Primarios o haber finalizado el Primer Ciclo de la Educacién Secundaria Obligatoria.
En el caso de personas inmigrantes, si poseen un titulo expedido en su pais, pueden
solicitar la homologacion o la convalidacion de los contenidos de su titulo para al final
obtener el titulo de Espariol.

Contenidos: Los programas de los cursos del Ciclo Elemental tienen los siguientes
contenidos:

INTENCIONES Y HECHOS DEL HABLA.
— Contacto social.

— Influencia ejercida sobre los demas.

— Apreciacion.

— Informacion.

— Discusion.

CONTENIDOS FONETICO Y GRAMATICAL.
CONTENIDO LEXICO.
CONTENIDO CULTURAL.

Titulacion: Al final del Ciclo Elemental, se obtiene como titulacidon una
Certificacion Académica.

\ /
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CICLO SUPERIOR

Duracion: Duracién minima de 360 horas, repartidas en 3 cursos. La persona adquie-
re conocimientos basicos y las destrezas comunicativas fundamentales de la lengua.
Duracion minima de 240 horas distribuidas en 2 cursos, se configura como una conti-
nuacion del Ciclo Elemental, completando su dominio del idioma y su capacidad para
utilizarlo en las diferentes situaciones de comunicacion, tanto oral como escrita.

Acceso: Para acceder al Ciclo Superior es necesario estar en posesion de la
Certificacion Académica acreditativa de haber superado el Ciclo Elemental.

Contenidos: Los contenidos del Ciclo Superior son los siguientes:

INTENCIONES Y HECHOS DEL HABLA.

— Préctica

— Consolidacion y desarrollo de las funciones de comunicacion incluidas en el Ciclo
Elemental.

CONTENIDO FONETICO Y SEMANTICO-GRAMATICAL.

CONTENIDO LEXICO.

— Léxico activo de interaccién personal y social.

— Leéxico activo de la expresion y descripcion concreta y abstracta.
— Léxico activo para la transmision sucinta de informacion.

— Léxico pasivo de la expresién oral y escrita no simplificada.

— Léxico pasivo en el campo de la publicidad, administrativo, de los medios de comunir

cacioén social y literario.

— Léxico pasivo indispensable para poder reaccionar ante variantes no estandar del idioma,

CONTENIDO CULTURAL.

— Aspectos geogréficos.

— Politica y economia.

— Sociedad.

— Medios de comunicacion social.
— Manifestaciones culturales.

Titulacion: Los alumnos que superen el Ciclo Superior obtendréan un Certificado
de Aptitud en el idioma de que se trate.

/

Red Inter-labor@




Guia para la Orientacion Laboral de las Personas Inmigrantes

NIVEL 2

Dirigido a personas que deseen capacitarse como traductores,
interpretes, etc.

PENDIENTE DE ORDENACION

Existe la posibilidad de realizar las ensefianzas del primer nivel de Espafiol para extranje-
ros en la modalidad libre, de forma que las personas puedan prepararse en otros centros y
presentarse a las pruebas oficiales que se convocan anualmente para la obtencion de la titu-
lacién oficial.

Direccion y teléfono de la Escuela de Idiomas mas préxima.

Direccion y teléfono de la Consejeria de Educacion.

5.1.1.3. Cursos impartidos por otras organizaciones

Dentro de estos cursos
podemos encontrar:

Cursos organizados por distintas universidades, que en su mayoria estan dirigidos a
estudiantes extranjeros en Espafa, que permanecen durante todo el afio o vienen exclu-
sivamente para el estudio de nuestro idioma.

% Instituciones
Publicas

Duracion variable: desde cursos intensivos de 5 dias

hasta cursos de 120 horas o un mes de duracién. E

Aunque son instituciones publicas, suelen tener un coste econdmico medio que oscila
entre las 30.000 y las 50.000 pts., en funcion de la duracion del curso u otros aspectos.
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Centros
Privados

Son cursos dirigidos a estudiantes o profesionales interesados en perfeccionar el idio-
ma.

(La duracion es variable y el coste es bastante elevado)

Cursos
Organizados
por ong’s

Acciones formativas méas centradas en los colectivos a los que
cada entidad atiende habitualmente. En este caso, habria que
seleccionar aquellas organizaciones que desarrollan su trabajo
con personas inmigrantes.

Son cursos intensivos, con la duracion indispensable para que las personas que parti-
cipan en los mismos adquieran los conocimientos basicos imprescindibles.

En la mayoria de los casos suelen ser cursos gratuitos.

En la pagina web del Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte (www.mec.es), existe
una base de datos en la que se puede encontrar una amplia oferta de cursos de espafiol para
extranjeros, tanto de organizaciones publicas como privadas.

Direccion y teléfono de organizaciones y entidades que impartan cursos
de idiomas en tu ambito territorial.
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5.1.2. Actividades formativas que desarrollen las habilidades necesarias
para el desenvolvimiento en el medio laboral

Tanto Cruz Roja como otras organizaciones realizan cursos o actividades formativas que
desarrollan habilidades sociales para sus propios miembros.

En el caso que nos ocupa se programarian este tipo de cursos para personas inmigran-
tes, centrandose especialmente en aquellas habilidades que les van a ayudar en el proceso
de busqueda de un empleo y en el desenvolvimiento posterior en el medio laboral. Asi los
contenidos propuestos para estos cursos, serian:

— Autoconcepto y autoestima.

— Comunicacion verbal. Practicas de conversacion.

— Comunicacién no verbal. Lenguaje del cuerpo.

— Asertividad. Cémo defender los propios derechos. Coémo dar una negativa o decir que no.
— Habitos laborales en el mercado de trabajo espafiol.

— Salud laboral.

— Derechos y deberes derivados de las relaciones laborales.

— Informética basica.

5.2. CAPACITACION PROFESIONAL Y PROGRAMAS DE FORMACION-EMPLEO

Paralelamente, o una vez alcanzado un nivel minimo de desenvolvimiento en cuanto al
dominio del idioma y a la adquisicion de unas habilidades sociales basicas, puede ser nece-
sario profundizar en la capacitacion profesional de la persona inmigrante.

Como se ha indicado en el apartado de destinatarios, en esta fase del itinerario funda-
mentalmente encontraremos a personas, sobre todo jévenes, sin una experiencia laboral
previa y que acaban de llegar a este pais. También podemos encontrarnos con personas que
ya traigan un bagaje previo, que han comenzado ya a trabajar en Espafia o que cuentan con
experiencia en su pais de origen y quieran optar a una profesion méas especializada.

En este apartado vamos a tratar de mostrar las posibilidades de formacién, sobre todo lo que
se refiere a la Formacion Profesional, iniciando el camino en la explicacion del Sistema Educativo
Espariol, que es una via de acceso a esta formacion, pero por supuesto, sin olvidar las otras posi-
bilidades que existen, bien desde el mundo del trabajo, o bien aprovechando los intervalos de
tiempo en los que las personas se encuentran en situacion de desempleo.

5.2.1. Esquema General del Sistema Educativo Espaiiol

El Sistema Educativo Espanol a partir de la publicaciéon de la LOGSE, en 1990, se orga-
niza en los siguientes niveles:
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A esta etapa acuden nifios y nifias de menos de 6 afos EDUCAC'ON
de edad, es de caracter voluntario y se estructura en
dos ciclos de 0-3 aios y de 3-6 aiios. INFANT".

Abarca de los 6 a los 12 aifios, marca el principio de
la educacion obligatoria y, se compone de 6 cursos
académicos que se agrupan en tres ciclos de 2 cursos
cada uno.

EDUCACION
PRIMARIA

EDUCACION

Se divide en las siguientes etapas:
{ ) SECUNDARIA

De los 12 a los 16 aios, cuya finalizacion marca el final de la
escolarizacion obligatoria. Tiene dos ciclos de dos cursos cada ,
uno de ellos. Al final de la misma, si se han superado los objeti- EDUCAClON
vos establecidos para este nivel, se obtiene el Titulo de
Graduado en Educacion Secundaria, que es necesario SECUNDARlA
para acceder al Bachillerato o a la Formacién Profesional de
Grado Medio. La persona que finaliza esta etapa también puede OBL|GATOR|A
acceder directamente al mundo laboral.

—

Esta compuesto de dos cursos escolares, entre las edades de
16 a 18 anos. Al final del mismo se obtiene el Titulo de
Bachiller que permite acceder directamente a la Formacion BACH|LLERATO
Profesional de Grado Superior y mediante la realizacion de una
prueba de acceso previa, a la Universidad.

Comienza a partir de los 16 aiios, y al tener una estructura FORMACION
modular, puede tener una duracién variable, dependiendo de la PROFESIONAL
especialidad de que se trate. Al final de la misma se obtiene el EsPECiFICA

Titulo de Técnico de Grado Medio.

\ _J  Grado Medio

Comienza a partir de los 18 afios y para acceder a la misma\ FORMACION

es necesario estar en posesion del titulo de Técnico de grado PROFESIONAL 2.
LI medio (prueba) o de Bachiller. Al final, se obtiene la titulacion de E , 'E
Técnico Superior, que da acceso a Escuelas Universitarias o SPECIFICA S
\dlrectamente al mundo laboral. J Grado Superlor +
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2 A partir del nivel de Educacién Secundaria, existen dis-
EDUCACION tintas formas de "engancharse" al Sistema Educativo,

UN|VERS|TAR|A que se especificardn en los apartados que se desarro-

[lan a continuacion.

1° ciclo 2° ciclo
1-2-3 4-5-6

EDUCACION INFANTIL

6 anos

/

1° ciclo 2° ciclo 3° ciclo
1-2 3-4 5-6

EDUCACION PRIMARIA

1 o 2 cursos escolares
PROGRAMAS DE
INICIACION
PROFESIONAL

12 afos
A Mayores de
1° ciclo 2° ciclo | 16 sin
1-2 3-4 secundaria

EDUCACION SECUNDARIA

Pruebas de acceso
para mayores de
18 aiios

Y

Nivel 1 de

16 anos

Y

5 trimestres a 2 cursos
CICLO FORMATIVO
DE FP
GRADO MEDIO

1 2 Convalidan
asignaturas

BACHILLERATO LOGSE

18 afos

Pruebas de acceso
para mayores de
20 anos

Cualificacién

Nivel 2 de

Y

5 trimestres a 2 cursos
CICLO FORMATIVO
DE FP
GRADO SUPERIOR

Y

SELECTIVIDAD

Acceso directo
a carreras afines

Cualificacion

Nivel 3 de

UNIVERSIDAD

Cualificacién

Nivel 4 de

Fuente: www.mec.es

Cualificacién

Nivel 5 de

Cualificacioén
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5.2.2. Formacién Profesional gestionada por las Administraciones
Educativas (Formacion reglada)

Se trata de la Formacion Profesional que estd a cargo del Ministerio de Educacion,
Cultura y Deporte o de las Comunidades Autonomas con transferencias en materia educa-
tiva. Dentro de esta formacion, distinguimos la Formacién Profesional de Base, la Formacion
Profesional Especifica - de grado medio o grado superior — y los Programas de Garantia
Social.

5.2.2.1. Formacion Profesional de Base

Conocimientos, habilidades y
aptitudes que capacitan al alumno/a
para un amplio abanico de profesiones. Como
su propio nombre indica, puede servir de base
a futuros estudios profesionales o para la
incorporacion directa al trabajo.

Se encuentra recogida en la

Educacion Secundaria
Obligatoria o en alguno de los @
varios tipos de Bachiller

existentes.

5.2.2.2. Formacion Profesional Especifica

OBJETIVO

Dotar a los alumnos/as de los conocimientos, habilidades y capacidades para el desa-
rrollo de una profesion. Se estructura en dos ciclos: grado medio y grado superior.

Directamente con:
— Titulo de Graduado en Educacién Secundaria.
— Titulo de Técnico Auxiliar (Antigua FP )
FORMAS — 2° de BUP.
— 22 del Primer Ciclo Experimental de EE.MM., Médulo experi-
DE ACCESO mental de nivel 2.

Mediante una prueba en la que se acredite tener los conoci-
mientos y habilidades suficientes para cursar con aprovechamien-
to estas ensefianzas.

—
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Condiciones
necesarias

Convocatorias

Contenidos

G

Superior

FORMAS
DE ACCESO

REQUISITOS PRUEBAS

Para poder realizar esta prueba, se exigira como minimo acredi-
tar alguna de estas condiciones:

— Tener 18 afios o cumplirlos en el afio en el que se realice la
prueba.

— Acreditar al menos un afio de experiencia laboral.

— Haber superado un Programa de Garantia Social.

e

Se suelen realizar dos convocatorias anuales de estas
pruebas, se llevan a cabo en algunos Institutos designados por las
Administraciones Educativas. y

Sociocultural: comprensién y expresiéon de textos escritos,
conocimientos de Historia y Geografia, y andlisis de valores y
mecanismos del funcionamiento de las sociedades.

Cientifico-tecnolégico: problemas de matematicas, tecno-
logia, cédigos cientificos y técnicos.

— e J

Directamente, con:

— Titulo de Bachiller.

— Titulo de Técnico Especialista (Antigua FP .
- COU,

— Cualquier Bachillerato Experimental.

— Médulo Experimental nivel 3.

— Titulacion Universitaria o equivalente.

— Con una prueba de acceso.
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PRUEBAS

Con una prueba de acceso, cumpliendo las siguientes condiciones: )

Condiciones — Tener cumplidos 20 afos.
necesarias - Quedgran exentos Qe Ig evaluacion de capacidades los que
acrediten una experiencia laboral que se corresponda con los
estudios profesionales que se deseen cursar.

~

La prueba consta de dos partes:

- Parte General: Lengua Espafola y Literatura, Lengua
Extranjera y Mateméticas.

- Parte Especifica: relativa a las capacidades correspon-

dientes al campo profesional del que se trate.

Contenidos

A ELABORAR POR EL ORIENTADOR

Listado de Centros de Formacion Profesional Publicos y Privados de tu
territorio.

5.2.2.3. Programas de Garantia Social

Son programas especificos dirigidos a aquellas personas que no han alcanzado los obje-
tivos minimos de la Educacion Secundaria Obligatoria y que, por tanto, no se encuentran en
posesion del Titulo de Graduado en Educacion Secundaria.

OBJETIVOS

Adquirir las capacidades necesarias
para el acceso a la vida activa.

- L

Reincorporacién al Sistema Educativo del que se han descolgado
por diversas causas.
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@ PROGRAMAS %7

Areas de contenidos de trabajo Modalidades

Area de Formacion Profesional Iniciacion profesional.

Especifica. Formacién-empleo.

Area de Formacién y Orientacién Talleres Profesionales y Programas
Laboral. Especificos para alumnos con necesida-
Area de Formacion Basica, Actividades des educativas especiales.

Complementarias y Accién tutorial.

CONDICIONES DE ACCESO

Para acceder a estos Programas, es necesario cumplir las siguientes condiciones:

— Tener entre 16 a 21 afnos.
— No haber alcanzado los contenidos minimos de la ESO.
— Carecer de titulacion académica superior al Graduado Escolar.

5.2.3. Formacion Profesional gestionada por otras administraciones

Se dirigen fundamentalmente a personas que ya se
incorporaron en su dia al mundo laboral, saliéndose

de las edades que abarca el Sistema Educativo
Son responsabilidad de obligatorio, y que necesitan una formacién mas
otras administraciones centrada en el trabajo o la tarea concreta que van a
(no educativas) tener que realizar a partir de este momento.

5.2.3.1. Capacitacion agraria

Son ensefnanzas que imparte el Ministerio de Agricultura, Pesca y Alimentacion vy, tratan
de profundizar en el desempefio de actividades agricolas.

REQUISITOS

Tener entre 16 y 30 afos de edad.

Poseer el Titulo de Graduado Escolar o Certificado de Escolaridad.
Superar una prueba de conocimientos culturales y nociones de agricultura.
Examen médico.
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DURACION

De uno a dos afios segun la especialidad cursada (agricola en general, avicultura, bode-
guero y viticultor, cinegética y conservacion de la naturaleza, conserveria, explotacion
forestal, ganadera, horticultura intensiva, hortofruticultura, industrias lacticas, industrias
oleaginosas, jardineria, mecénico agricola y plagas).

5.2.3.2. Carnés profesionales

Son documentos que se expiden a una persona determinada, mediante los cuales se
le autoriza a manipular maquinaria y equipos, y a realizar instalaciones de acuerdo a las
indicaciones que aparecen en los respectivos Reglamentos de Seguridad.

Requisitos
s R

e Estar en posesion de algun certificado, titulo de Formacion Profesional o
equivalente expedido por algun Centro de Formacion reconocido por la corres-
pondiente Comunidad Auténoma. Son vélidos los diplomas obtenidos en los cursos
de Formacion ocupacional del Plan FIP.

e Superar una prueba tedrico-practica, que suele constar de dos ejercicios, el
primero tedrico (papel y l&piz) y el segundo préactico (resolucién de una prueba préc-
tica).

¢ Instaladores de agua y fontaneria.

e [nstalador electricista.

TIPOS * Instalador frigorista.

* |Instalador de gas.

* Operador industrial de calderas.
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é¢Donde dirigirse?

Delegaciones provinciales de las Consejerias o Direcciones Generales de Industria de
las respectivas Comunidades Autbnomas.

En nuestra Comunidad Auténoma, la direccion es...

Mas informacion en:

Boletines Oficiales de Comunidades Auténomas, donde se publica legislacion sobre
estos carnés, ademas de las convocatorias oficiales de las pruebas necesarias para su
consecucion.

5.2.3.3. Formacion Ocupacional

Recoge todas aquellas acciones de Formacién Profesional ocupacional
dirigidas a los trabajadores/as en situacion de desempleo, para proporcio-
narles las cualificaciones requeridas por el sistema productivo y mejorar
sus posibilidades de insercion laboral cuando estos trabajadores/as carez-
can de la Formacién Profesional Especifica que imparten las Administra-
ciones Educativas o necesiten una mayor especializacion.

La Formacién Profesional Ocupacional, se inicié en su dia bajo la res-
ponsabilidad del Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales, a través de su
Instituto Nacional de Empleo (INEM).

Actualmente, estas competencias han sido transferidas a todas las
Comunidades Auténomas, a excepcion del Pais Vasco y las ciudades auto-
nomas de Ceuta y Melilla.

Escuelas Taller
y Casas de Oficios

Comenzaron a llevarse a cabo a partir Consisten en la alternancia de la
de la iniciativa del Instituto Nacional formacion con el trabajo.
de Empleo.

Se dirigen a jovenes menores de 25

afos en situacion de desempleo y fuera
del Sistema Educativo.
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éQue S€ pretende Fomentar el empleo de los
consegu i r? jovenes y el desarrollo de

nuevas iniciativas empresariales

Relacionadas con la recuperacién o promocion del

Tipos de :i ; ,
P patrimonio historico, artistico o cultural, con la rehabilita-

Actividades cién de entornos urbanos o del medio ambiente y con el
acondicionamiento de instalaciones de titularidad publica

"APRENDER TRABAJANDO"

Con un profesor/a para cada 8 alumnos/as; utili- <: Metodologia

zando métodos demostrativos y de descubrimiento

Caracteristicas

Son programas dirigidos a jévenes en situacion de desempleo menores
de 25 aiios.

Formacion inicial, con una duracién de 6 meses. )

§
/
ETAPAS <_ :

Formacion en alternancia con el trabajo. )

{*

En el caso de las Escuelas Taller, la duracion de estas dos etapas no sera inferior a
un aio ni superior a dos.

En el caso de las Casas de Oficios, son 6 meses de formacion inicial y 6 meses
de formacion y trabajo productivo.
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CARACTERISTICAS

C 12 ETAPA )—» Los alumnos/as reciben formacion ocupacional.

Los alumnos/as complementan la formaciéon
con el trabajo, mediante la formalizacion de un
a
C 2° ETAPA ) contrato de formacion por parte de la entidad
promotora de la Escuela Taller o Casa de
Oficios.

<0 ESCUELAS TALLER
7 7)- Y CASAS DE OFICIOS

Al final de estos programas, el alumno/a recibe un certificado expedido por la
entidad promotora, donde consta el nimero de horas y la competencia profe-
sional obtenida.

Talleres de Empleo

Estos programas, parten de la idea y la filosofia de las Escuelas Taller y Casas de Oficios,
en el sentido de que son programas de formacién-empleo, que tratan de mejorar la capaci-
dad de insercion laboral, aunque mantienen unas caracteristicas que los diferencian.

Estén dirigidos a personas desempleadas de 25 o més afos, con dificultades de integra-
cién en el mercado de trabajo o que estén identificadas como colectivos preferentes.

Tienen una duracion minima de 6 meses y maxima de 1 afo.

Durante el desarrollo del Taller, los participantes seran contratados por la entidad promo-
tora, con la modalidad contractual méas adecuada.

Al término del taller, los trabajadores reciben un certificado, expedido por la entidad pro-

motora, en el que constara el numero de horas, las competencias profesionales adquiridas
y los médulos formativos cursados.
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Cursos de Formacion ocupacional
del plan FIP

Son cursos que alternan los conocimientos profesionales tedricos con los préacticos.

La Parte Tedrica, se imparte en las instalaciones de los Centros Colaboradores, que el
INEM o el organismo competente en cada Comunidad Auténoma tiene reconocidos.

La Parte Practica, se imparte en empresas a partir de los Convenios que existen entre
éstas y los Centros Colaboradores.

CONDICIONES DE ACCESO

Hay que estar en situacion de desempleo con la inscripcion formalizada en la Oficina de
Empleo correspondiente.

Tienen preferencia los siguientes colectivos:
— Personas desempleadas perceptoras de prestacion o subsidio de desempleo.

— Personas desempleadas mayores de 25 afios, en especial las que llevan inscritas
més de un afio en las oficinas de empleo.

— Personas desempleadas menores de 25 afios que hubiesen perdido un empleo ante-
rior de, al menos, 6 meses de duracion.

— Demandantes de primer empleo cuando las empresas se comprometen a contratar,
como minimo, al 60 % de los alumnos/as formados.

— Personas desempleadas con especiales dificultades para su insercién o reinsercion
laboral, sobre todo mujeres que quieran reintegrarse a la vida activa, minusvélidos y
migrantes.

Duracion \, de 200 a 600 horas,

incluyendo teoria y practica
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A ELABORAR POR EL ORIENTADOR

Direcciones de las Oficinas de Empleo mas cercanas

5.2.3.4. Formacion Profesional Continua

Agrupa al conjunto de acciones formativas desarrolladas por las
empresas, los propios trabajadores y/o sus respectivas organizaciones.

Formacion dirigida tanto a...

... la mejora de competencias y cualificaciones como a la recualificacién de los trabaja-
dores ocupados y permite incrementar la competitividad de las empresas a la par que
mejorar la formacion individual de las personas que trabajan en ellas.

Desde el 1 de enero de 1997 hasta el 31 de diciembre del afio 2000, permanecieron en
vigor el Il Acuerdo Nacional de Formacion Continua, el Il Acuerdo Tripartito
de Formacion Continua y, finalmente el Il Acuerdo de Formacion Continua en
las Administraciones Publicas suscrito por los sindicatos del Area Publica.

En virtud de dichos acuerdos, la Formacién Continua pasd de ser un sistema indepen-
diente a constituirse como un subsistema mas del Programa Nacional de Formacion
Profesional, junto con la Formacién Reglada y la Formacion Ocupacional que se han anali-
zado en los apartados anteriores.

Recientemente, el pasado 19 de diciembre de 2000, el gobierno firmd con los dirigentes
empresariales y sindicales el Il Acuerdo Nacional de Formaciéon Continua, que conti-
nuaréd en vigor durante los proximos cuatro afos. Una de las principales novedades de este
nuevo acuerdo es la sustitucion en la gestion de la Formacion Continua de la Fundacion para la
Formacién Continua (FORCEM) por una Fundacion Tripartita, en la que junto a las organizacio-
nes sindicales y empresariales méas representativas, estara también presente la Administracion.
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Adaptacion Promocion
Adaptacion permanente de . . Promocion social, personal y
mejora de las competencias PI'II'ICIpaIeS de fomento de la

y cualificaciones, para F = empleabilidad de los
fortalecer la situacién unciones trabajadores.
competitiva de las empresas
y del empleo en las mismas.
Actualizacion

Actualizacion de la formacion de los
representantes de los trabajadores en sus
ambitos especificos para facilitar una mayor
profesionalidad y una mejor integracion y
cohesion social en las empresas.

En cuanto a los objetivos que se pretenden alcanzar a través del desarrollo del sistema
de Formacién Continua, se pueden destacar los siguientes:

— Cubrir las necesidades formativas de todos los trabajadores.

— Promover el desarrollo personal y profesional de cada trabajador.

— Adaptar los recursos humanos existentes a las innovaciones tecnoldgicas y organiza-
cionales.

— Potenciar la calidad de las acciones formativas.

— Mejorar la competitividad de las empresas.

— Potenciar el desarrollo de nuevas actividades econémicas.

Desde el punto de vista que més nos interesa desarrollar en esta guia, que tiene su punto
de partida en la atencion integral para la mejora de la situacién laboral de las personas mas
vulnerables y concretamente de aquellas pertenecientes al colectivo de trabajadores y tra-
bajadoras inmigrantes, tendremos que fijarnos especificamente en aquellos objetivos que
pongan el acento en el desarrollo de las competencias y de la cualificacion profesional de
los trabajadores/as, ya que la informacion que podemos ofrecer a los participantes de nues-
tros programas de intervencién, seguramente sera de gran utilidad para que el colectivo al
que nos dirigimos, caracterizado por sus dificultades de acceso a las principales fuentes de
informacion, y en muchos casos, por su escasa formacion profesional, pueda beneficiarse
de las acciones que se programen, en igualdad de condiciones que el resto de los trabaja-
dores y las trabajadoras, lo que les permitird no solo mantenerse en el mercado laboral, sino
lo que ain es méas importante: promocionar en el empleo.

Por ello, es fundamental conocer quienes son las personas que pueden participar en los
planes de formacion continua y qué requisitos deben cumplir.
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Principales Beneficiarios
de las Acciones Formativas

Trabajadores y trabajadoras ocupados, tanto los afiliados al Régimen de
la Seguridad Social, como los siguientes colectivos:

e Afiliados al Régimen Especial Agrario de la Seguridad Social (REASS).

* Trabajadores que accedan a situaciones de desempleo cuando se encuentren en perio-
do formativo.

e Trabajadores fijos discontinuos en sus periodos de no ocupacion.

* Trabajadores acogidos a regulacion de empleo en sus periodos de suspension de
empleo por expediente autorizado.

* Trabajadores con relaciones laborales de caracter especial (Articulo 2 del Estatuto de
los Trabajadores):
— Personal de alta direccion (no incluido en el Articulo 1.3).
— Trabajadores del servicio del hogar familiar.
— Trabajadores penados en instituciones penitenciarias.
— Deportistas profesionales.
— Artistas en espectaculos publicos.

¢ CUALES SON LAS VIAS DE ACCESO PLANES DE
FORMACION

A LA FORMACION CONTINUA? CONTINUA DE
DEMANDA

A. Planes de Formacion de Empresa

Con relacion a los planes de formacion de empresa, solo cabe informar a los partici-
pantes de nuestro S.LE., de la posibilidad de que en sus empresas se lleven a cabo
acciones formativas y de su derecho a inscribirse en ellas.

B. Planes Agrupados Sectoriales

Los planes agrupados sectoriales estan destinados a cubrir las necesidades forma-
tivas de las empresas y de los colectivos pertenecientes a un mismo sector. Los pla-
nes agrupados podran ser solicitados ademés de por cualquiera de las empresas parti-
cipantes en representacion del resto, por las organizaciones empresariales o sindicales
representativas en el d&mbito territorial o sectorial al que afecta el plan y por las organi-
zaciones de cooperativas y/o sociedades laborales con notable implantacion en el ambi-
to sectorial. La forma de participacion de los trabajadores/as, en las acciones formati-
vas que se vayan a impartir, se articula a través de la propia empresa en la cual se
encuentran empleados.
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C. Planes de Formacion Especificos de la Economia Social

Los planes de formacion especificos de la economia social constituyen una de las
principales novedades del Il Acuerdo, que introduce la posibilidad de que, dadas las
especiales caracteristicas de la Economia Social, las cooperativas y sociedades labora-
les puedan presentar planes de formacién de dmbito estatal o autondmico, dirigidos a
dos o mas empresas que, sin pertenecer a un mismo sector productivo, atiendan
demandas formativas derivadas de su especial naturaleza juridica o de caracter trans-
versal.

PLANES DE
FORMACION
CONTINUA DE
OFERTA

Para el trabajo de atencion e intervencion que tienen que desarrollar los orientado-
res/as, sin duda los de mayor interés son los planes de oferta, ya que la participacion
de los trabajadores y trabajadoras en estos planes tiene que partir casi exclusivamente
de su propio interés por acudir a los cursos, que normalmente se desarrollan fuera de la
jornada laboral e independientemente de la empresa para la cual trabajan. Las organiza-
ciones que pueden presentar planes de formacién de oferta son las organizaciones
empresariales o sindicales méas representativas del &mbito estatal, autondmico o provin-
cial; fundaciones bipartitas que tengan encomendada la formacién de trabajadores; fede-
raciones, confederaciones, sociedades laborales; y entidades sin animo de lucro (que
tengan encomendada la formacién de trabajadores). El objetivo fundamental que se pre-
tende alcanzar a través del desarrollo de estos planes es dar cobertura a las necesida-
des formativas de caracter transversal, esto es, a aquellas que se producen en algunos
o todos los sectores de la estructura productiva. De esta manera, las acciones que aqui
se encuadran, dan respuesta a ciertas necesidades comunes de los trabajadores de los
diferentes sectores productivos: informética, idiomas, salud laboral, etc.

PERMISOS
INDIVIDUALES
DE
FORMACION

Estos Permisos...

... autorizan a los trabajadores/as a abandonar su puesto de trabajo durante un tiem-
po para realizar determinados estudios escogidos por ellos mismos y pueden ser soli-
citados por todas aquellas personas ocupadas (a excepcién de quienes pertenezcan a
la administracion publica) que tengan al menos un afio de antigliedad en la empresa, a
contar hasta la fecha de inicio del permiso requerido.

La regulacion de los denominados permisos individuales de formacion, pre-
tende facilitar a los trabajadores y las trabajadoras su participacion en el desarrollo de 93
acciones de formacion libremente elegidas, siempre que éstas cuenten con un recono- g
cimiento oficial (titulacion). +

.|
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Objetivo de los
Permisos

Favorecer la realizacién de estudios asociados a una
titulacion oficial por parte de los trabajadores/as por
cuenta ajena, a fin de que puedan complementar su
formacién y adquirir de este modo, un mayor nivel de
cualificacion profesional.

Procedimiento de
solicitud de Permisos

El trabajador/a deberé solicitar autorizacién a su empresa para el dis-
frute del Permiso Individual de Formacion. La empresa tendré que responder en el
plazo de un mes. Si denegara dicho permiso, deberd motivarlo y comunicarlo al tra-

bajador/a.

Una vez obtenida la autorizacion de la empresa y cumplimentado el impreso de soli-
citud, deberéd remitirse por correo certificado o presentarlo personalmente a la
Fundacion Tripartita. En dicha solicitud se haré constar el objetivo formativo que se per-
sigue, el calendario de ejecucion y el lugar de imparticién. La Fundacion Tripartita comu-
nicara a la empresa la decision adoptada remitiendo una copia de la resolucién en la que
se comprometera a financiar la cantidad correspondiente al salario real del solicitante y
sus cotizaciones a la Seguridad Social en funcién del nimero de horas solicitadas para
la realizacion de los estudios.

Recuerda:

La concesion del permiso individual de formacion permitird al trabajador
dedicarse a sus estudios hasta un tiempo méaximo de 200 horas de la jor-
nada laboral, sin pérdida de sus retribuciones.
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5.3. FORMACION PROFESIONAL REALIZADA POR CRUZ ROJA

5.3.1. Formacion Profesional Propia

Esta formacion surgié en primera instancia para formar al personal auxiliar voluntario de
la red de hospitales, que la Institucion fue implantando por todo el territorio nacional a prin-
cipios del siglo XX.

Al principio, este personal era exclusivamente femenino y recibia la denominacion de
“Damas Auxiliares de la Cruz Roja". Actualmente, la denominacién ha cambiado, al incor-
porarse también personal masculino, y se denominan “Auxiliares Sanitarios/as
Voluntarios/as”.

Esta formacion propia de Cruz Roja, pretende capacitar al personal con unos amplios
conocimientos sanitarios, que contribuyan a cubrir las necesidades en este ambito de los
sectores de poblacidon mas vulnerables.

La duracion de esta formacion es de 2 afos.

5.3.2. Formacion Profesional impartida en colaboracién con otras
Administraciones

Cruz Roja colabora con las distintas Administraciones con competencias en Formacién
Profesional, tanto en el subsistema de Formacion Reglada como de Formacién Ocupacional.

=

| (o 5 FORMACION PROFESIONAL REGLADA

En cuanto a la Formacion Profesional Reglada, Cruz Roja tiene varias Escuelas de
Formacion Profesional reconocidas por el Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte.
Principalmente, imparte los Ciclos de Grado Medio y Superior de la familia profesional de
Sanidad.

Programas de Garantia Social

Anualmente se aprueban por parte
del Ministerio de Educacién o por el
organismo competente en materia
educativa de la correspondiente
Comunidad Auténoma

Giran en torno a aquellas actividades en las
que la Institucién ya tiene una amplia expe-
riencia, como es el caso de Auxiliar de
Transporte Sanitario o de Auxiliar de Ayuda a
Domicilio.
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~ <
| (g 2 FORMACION PROFESIONAL OCUPACIONAL

Nuestra Institucion tiene una amplia experiencia en la imparticion de
cursos del Plan FIP, asi como de Escuelas Taller, Casas de Oficios, y
mas recientemente de Talleres de Empleo.

s 2
Centros de Formacion de Cruz Roja

Son en su mayoria Centros Colaboradores del INEM o del organismo de la respectiva
Comunidad Autbnoma competente en esta materia. Hay més de 60 centros homologa-
dos pertenecientes a la Institucion desde los cuales se imparten aproximadamente 60
especialidades, que se agrupan fundamentalmente en las Familias Profesionales de
Sanidad y de Servicios a la Comunidad.

También se llevan a cabo Programas de
Escuelas Taller y de Casas de Oficios
con jovenes pertenecientes a colectivos
vulnerables con los que habitualmente trabaja
la Institucion.

5.4. INTERCONEXION ENTRE LOS DISTINTOS SUBSISTEMAS DE FORMACION PROFESIONAL

Tal cdmo se viene mencionando en los anteriores apartados, el Estado Espafiol ha asu-
mido la concepcién de un Sistema de Formacion Profesional, en el que tienen cabida los tres
subsistemas que hemos analizado hasta el momento:

— Formacién Profesional Reglada.
— Formacion Profesional Ocupacional.
— Formacioén Profesional Continua.

En este punto, pretendemos profundizar méas en esta concepcién que constituye una de
las claves del Il Programa Nacional de Formacion Profesional (1998-2002) que
se propone la creacion, con la participaciéon de las Comunidades Autonomas, del Sistema
Nacional de Cualificaciones Profesionales, que permita la formacién a lo largo de toda la vida
a través de la integracion de los tres subsistemas de formacion profesional.
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La definicion del Sistema Nacional de Cualificaciones requeria la creacion del Instituto
Nacional de las Cualificaciones Profesionales, como instrumento especifico que
poseyera tanto la capacidad como el rigor técnico y la independencia de criterios impres-
cindibles para el establecimiento del sistema.

La regulacion del sistema de
equivalencias entre los tres
subsistemas ...

... facilitara la movilidad de las personas y la transparencia entre los tres subsistemas,
estimandose necesaria la implantacion de un sistema de correspondencias y convalidacio-
nes entre la formacion profesional inicial/reglada y la formacién profesional ocupacional en
la formacion continua de los trabajadores/as ocupados, asi como en la experiencia laboral.

Por ello, ademés de la puesta en funcionamiento del Instituto Nacional de las
Cualificaciones, se contempla la implantacién y adecuacion de los Certificados de
Profesionalidad, asi como la potenciacion de los Centros de Formaciéon con servicios
complementarios relacionados con la orientacién e insercion laboral y el reconocimiento de
la dimension europea en la que debe inscribirse nuestra Formacién Profesional. Esto se tra-
ducira en politicas de transparencia de las cualificaciones, en facilitar la libre circulacién de
trabajadores/as, en optimizar la aplicacion de los Fondos Estructurales y en favorecer la
movilidad de los alumnos/trabajadores y formadores.

Objetivos del Nuevo Programa de
Formacion Profesional @

Creacion del Sistema Nacional de Cualificaciones Profesionales a partir del cual se va
a promover la integraciéon de las diversas formas de adquisicion de las competencias
profesionales.

El Sistema habréa de ser capaz de evaluar y reconocer las distintas formas por
las que las personas adquieren competencia y progresan en su cualificacién pro-
fesional. Para ello, el sistema se concreta en dos elementos clave:

&

Catélogo integrado modular de Red de centros que oferten este Catélogo,
formacion asociado al sistema de organizado en paquetes modulares apropiados a las
cualificaciones. necesidades de la poblacién activa, tanto ocupada

como desocupada y a la poblacién escolar.
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* El nuevo Programa de Formacion Profesional ha revitalizado la certificacion de la profe-
sionalidad, situdndola en el marco del sistema integrado de Formacién Profesional, y con-
siderédndola, la culminacién del proceso de ordenacién de la Formacién Profesional
Ocupacional, con la finalidad de servir de instrumento de apoyo al empleo mediante la
acreditacion de las competencias profesionales de los trabajadores/as, cualquiera que
sea la via de acceso por la que se ha alcanzado la cualificacion.

e El Instituto Nacional de Empleo se ha puesto al frente de este proceso de certifi-
cacion. En primer lugar, al llevar a término la reforma de la formacién ocupacional y, pos-
teriormente, con la elaboracion de los distintos certificados publicados, que constituyen
el contenido actual del lamado Repertorio de Certificados de Profesionalidad,
en coordinacién con el Catalogo de Titulos Profesionales del Ministerio de
Educacion, a efectos de establecer el sistema de correspondencias y convalidaciones
entre las ensefanzas de formacion reglada y los conocimientos adquiridos en la forma-
cion profesional ocupacional y la experiencia profesional.

Segun el R.D. 797/1995, “el certificado de profesionalidad tiene por finalidad acreditar
las competencias profesionales adquiridas mediante acciones de formacién profesional ocu-
pacional, programas de escuelas taller y casas de oficios, contratos de aprendizaje, accio-
nes de formacion continua o experiencia profesional”. Ello quiere decir que la profesionali-
dad se va a poder adquirir por via formativa, por via experiencial, o por una combinacién de
ambas.

Para conocer la relacion de certificados de profesionalidad aprobados y publicados en el

boletin oficial del estado, se puede consultar la pagina web del Instituto Nacional de Empleo:
www.inem.es.

Como resumen:

Los tres subsistemas de Formacion Profesional de los que venimos hablando en este
modulo, se encuentran interconectados entre si. De esta manera, podemos decidir a
través de qué sistema es mas facil acceder por parte de las personas inmigrantes, en
funcién de sus caracteristicas y de su situacion especifica.

Formacion Profesional Tiene una titulacién propia expedida por
el Ministerio de Educacion al encontrarse den-
Reglada tro de lo que es el Sistema Educativo que habi-

lita para el desarrollo de una profesion.
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Las personas inmigrantes pueden convalidar los estudios que han realizado en su pais
con las ensefanzas profesionales del Sistema Educativo Espafiol. También pueden presen-
tarse a las pruebas correspondientes para incorporarse al ciclo medio o al ciclo superior de
la Formacién Profesional, donde también pueden convalidar su experiencia profesional pre-
via.

Se ha establecido una titulacién denomina-
da Certificado de Profesionalidad que
acredita que la persona en cuestion posee las

Formacion Profesional competencias y los conocimientos necesarios

. para el desempefio de un puesto, habiendo
Ocupac:onal podido adquirir dichas destrezas de muy dife-
rentes maneras: cursos de formacion ocupa-
cional, programas de escuelas taller y casas
de oficios, a través de contratos de aprendiza-

je o de acciones de formacién continua.

En cada Certificado de Profesionalidad se contemplan los siguientes
aspectos:

* Perfil profesional de la ocupacion con la expresién de las competencias profesionales
requeridas.

e Contenidos teorico-practicos de la accion formativa necesaria para adquirir los conoci-
mientos, habilidades y actitudes necesarias para las competencias profesionales de la
ocupacion.

* |tinerario formativo organizado en modulos profesionales.

e Duracion total del itinerario formativo en horas.

* Objetivos formativos y criterios para la evaluacion de los aprendizajes.

Entre la Formacion Profesional Ocupacional y la Formacién Profesional Reglada también
existen puentes que permiten el paso de una a la otra. Asi, por ejemplo, en los programas
de Escuelas Taller o Casas de Oficios, se establece que para las personas que participan en
lo mismos, se organizaran programas especificos para su incorporacién a la vida activa o
para retomar su proceso de formacién a través del propio Sistema Educativo.

5.5. SISTEMA DE CONVALIDACION Y HOMOLOGACION DE TiTULOS EXTRANJEROS

En primer lugar, antes de entrar en este sistema es necesario tener bien claro que se
entiende por CONVALIDACION y qué se entiende por HOMOLOGACION.

La CONVALIDACION se refiere al otorgamiento de validez a parte de las asignaturas de
unos estudios cursados en el pais de origen, de cara a la realizacion de nuevos estudios en
Espafia, al tratarse en ellas contenidos similares.
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La HOMOLOGACION, sin embargo se refiere a la equiparacion de titulaciones comple-
tas cursadas en el pais de origen con titulaciones existentes en Espafia que resultan equi-
valentes.

En nuestro Pais la legislacion que existe al respecto, distingue si se trata de convalida-
ciones u homologaciones de titulaciones universitarias o no universitarias.

5.5.1. Homologacion y convalidacion de titulos y estudios extranjeros de
educacion no universitaria

Este tema se encuentra regulado por el R.D. 104/1988 del Ministerio de Educacién y
Ciencia. En este R.D. se definen los conceptos de HOMOLOGACION y CONVALIDACION
en los siguientes términos: “la homologacion de titulos o estudios extranjeros a titulos espa-
Aoles supone la declaracion de la equivalencia de aquellos con estos ultimos a efectos aca-
démicos. La convalidacion de estudios extranjeros por cursos espafioles, cuando aquellos
no sean homologables a titulos, permite su continuacion dentro del Sistema Educativo
Espariol ”.

A FALTA DE NORMAS /— El contenido y duracion de los estudios extranjeros de\

que se trate.

SE ESTABLECEN — Los precedentes administrativos aplicables al caso.
— La situacion de reciprocidad en el trato otorgado a los
ESTOS CRITERIOS estudios espafioles en el pais donde se cursaron los

estudios que se quiera homologar o convalidar.

Presentacion de INSTANCIA y DOCUMENTACION acredi-\
tativa por parte de la persona interesada en la Direccion
Provincial u Oficina de Educacién de la provincia donde tenga

o vaya a tener su residencia habitual, o en la Subdireccion PROCEDIMIENTO
General de titulos, convalidaciones y homologaciones del
Ministerio.

Con la aprobacion de la LOGSE se actualizan y se concretan los criterios de HOMOLO-
GACION y CONVALIDACION, en la Orden Ministerial de 30 de abril de 1996, de
la que podemos extraer los siguientes puntos importantes:
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“Los alumnos procedentes de sistemas educati-
vos extranjeros que deseen incorporarse a cualquie-
ra de los cursos que integran en Espaiia la Educacion
Primaria, alguno de los tres primeros cursos de la
Educacion Secundaria Obligatoria, o al octavo curso
de la Educacion General Bésica hasta su extincion,
no deberan realizar trémite alguno de convalidacion
de estudios.”

HOMOLOGACION 0
CONVALIDACION PRIMARIA
Y DOS PRIMEROS

CURSOS ESO

CONVALIDACION DOS equivalencias...”

SEGUNDOS CURSOSESO  ——# 0o

“La convalidacion de estudios y la homologacion de
certificados, titulos o diplomas obtenidos en sistemas
educativos extranjeros, por los correspondientes espa-

HOMOLOGAC|0NO <E§ fioles de Educacién Secundaria Obligatoria y de

Bachillerato, se efectuara de acuerdo con la tabla de

Y BACHILLERATO

% “...0rdenes por las que se establecen los respec-
tivos regimenes de equivalencias.”

Tablas de Equivalencias

Siria, Suecia y Yugoslavia.

Se incluyen en el ANEXO | de la Orden Ministerial de 30 de abril de 1996 y estarian
incluidos los siguientes paises: Arabia Saudi, Argelia, Bosnia-Herzegovina, Brasil,
Bulgaria, Corea del Sur, Croacia, Cuba, China, Dinamarca, Egipto, Emiratos Arabes
Unidos, Eslovenia, Finlandia, Francia, Grecia, Hungria, Irén, Iraq, Israel, Japédn, Jordania,
Kenia, Kuwait, Macedonia, Marruecos, México, Noruega, Polonia, Rumania, Senegal,

Ordenes con Regimenes de Equivalencia

Se incluyen en el ANEXO Il de la Orden Ministerial de 30 de abril de 1996 y estarian
incluidos los siguientes paises: Alemania, Andorra, Australia, Bélgica, Canadé, Estados
Unidos, Irlanda, ltalia, Luxemburgo, Paises Bajos, Portugal, Reino Unido, Suiza, y pai-
ses signatarios del Convenio “Andrés Bello” (Bolivia, Colombia, Chile, Ecuador,

Panaméd, Peru y Venezuela).
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Mientras duran los tramites de Volante para inscripcion
homologacion y convalidacion, y pI‘OViSi onal en

para hacer posible la inscripcion

de las personas solicitantes en centros docentes
los centros docentes o realizar y examenes oficiales
examenes oficiales en los plazos
establecidos legalmente.

Notas importantes:
1. Plazos de vigencia del presente volante:
a) Para la inscripcién condicional, seis meses conta-
dos a partir de la fecha que figura en el sello de la

El que suscribe, don/dofia ..........cccceoiiiiiiiiiiie
o su representante legal, don/dofa ...

ha presentado en la (1) ..., Unidad de Registro.

solicitud de convalidacién/homologacién de sus estu- b) Una vez realizada la inscripcién condicional, el
dios extranjeros cursados en el sistema educativo de volante mantendra su vigencia dnicamente duran-
(2) ..con te el curso académico en el que la inscripcion se
los correspondientes espafioles de (3)..................... y haya realizado.

formaliza el correspondiente el presente volante a 2. La formalizacion del presente volante no prejuzga la
efectos de su inscripcién provisional en el Centro (4) resolucion final del expediente. En el supuesto de que
.......................................................................... como dicha resolucion no se produjera en los términos soli-
alumno de (5) ........ccoovvveiiie, en las condiciones citados por el interesado e incluidos como tales en
establecidas en el nimero sexto de la Orden de 30 de este volante, quedaran sin efecto los resultados de
abril de 1996. los exdmenes realizados o de la inscripcién producida

como consecuencia de la utilizacion del mismo.

¢l

-

Direccién Provincial de Educacion y Ciencia de Gobierno Civil
de, Servicio de Alta Inspeccién de, Oficina Consular de,
Subdireccién General de Titulos, Convalidaciones y
Homologaciones.
Indicar el pais en el que se han realizado los estudios extran-
jeros que se pretenden convalidar u homologar.
(3) (ndicar los estudios esparioles cuya convalidacién u homolo-
Fdo.: o gacion desea obtener. (4) Indicar el nombre y direccion del
(instrucciones al dorso) Centro en el que va a realizar la inscripcion provisional. Si soli-
cita inscripcion provisional en un Centro distinto del que indi-
que en este volante, el Centro no estaré obligado a realizarla.
(5) Indicar el curso o el examen oficial en el que se desea.

(Sello de la Unidad de Registro)

=

(2

<

5.5.2. Homologacion y convalidacion de titulos y estudios extranjeros de
educacion superior

Del mismo modo que en el caso de la ensefianza no universitaria, la HOMOLOGACION
y CONVALIDACION de las titulaciones y los estudios universitarios extranjeros se recogen
en el R.D. 86/1987, de 16 de enero, y su aplicacion se regula en la Orden de 9 de
febrero de 1987.

En la ley 11/1983, de 25 de agosto, de reforma universitaria, ya se ponen las bases

o

"

N

=

s para el reconocimiento en Espaa de la “validez oficial a efectos académicos de los titulos
+ de educacion superior expedidos en el extranjero”. También se prevén pruebas “en aque-
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llos supuestos en que la formacion acreditada no guarde equivalencia con la que proporcio-
na el titulo espanol correspondiente”.

Presentacion de la SOLICITUD y DOCUMENTACION en el
Registro General del Ministerio de Educacion y Ciencia (Actual PROCEDIMIENTO
Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte).

DON <o
natural de..........oooviiiiiiiii e de
nacionalidad ...............ccccceenee con domiclio (a efectos de
notificacion) en calle/plaza..............cccooeeien. nimero
Localidad ........cooovveeiiiiieiiiiie e DP
TElEFONO. ..ot

SOLICITA la homologacion de su titulo de

MODELO @ | o

obtenido en la Universiidad................ccccocoiiiiiiinn
DE SOLICITUD de o al titulo espafiol
amparo de lo establecido en el Real Decreto 86/1987, de
16 de enero, por el que se regulan las condiciones de

homologacion de titulos y estudios extranjeros de educa-
cion superior (BOE 23-1-87).

Firmado .........ccoooii

Excmo. Sr. Ministro de Educacion, Cultura y Deporte

Para la obtencién de los titulos de postgrado propios de cada Universidad basta con el
visto bueno previo de la correspondiente autoridad universitaria, y no es necesaria la
homologacion previa.
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* Memoria explicativa de la tesis redactada en HOMOLOGAC'()N

castellano y un ejemplar de la misma. ,
TITULOS DE

* Fotocopia compulsada del titulo de licenciado DOCTOR
o credencial acreditativa de su homologacion.

Requisitos de la
Documentacion

Documentos oficiales expedidos por las autoridades competentes y legalizados por via
diplomética.

Documentos siempre acompafnados de su correspondiente traduccién al castellano.

S| LA DOCUMENTACION
ESTA CORRECTA

Respuesta
del Ministerio

Credencial expedida por la Subdireccion General de titulos, conva-
lidaciones y homologaciones, previo pago de la tasa correspon-
diente.

6. CRITERIOS DE EVALUACION

Con respecto al participante:

Al finalizar las sesiones, la persona habra adquirido los conocimientos suficientes para
comprender y acceder a los diferentes subsistemas de formacion establecidos en
Espana y conocerd, asi mismo, las posibilidades de recibir una formacién flexible y util
no vinculada necesariamente al sistema oficial; también conocera la importancia de la
formacién a lo largo de la vida y su estrecha relacion con el mantenimiento y la promo-
cién en el empleo.
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Con respecto al orientador:

El orientador habra sido capaz de elaborar un mapa de los recursos for-
mativos territoriales y conoceré las necesidades formativas y los itinera-
rios a seguir por cada uno de los participantes.
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Informacion » Elaboracién » » mantenimiento en
y del proyecto Formacion el empleo
motivacion personal

' 4 v

Asesoramiento Desarrollo
para el de iniciativas
empleo empresariales.

El autoempleo




MODULO 4

Asesoramiento para el empleo

1. INTRODUCCION

~
En esta fase del proceso, el participante que ya conoce su objetivo profesional y que
tiene en su haber, la formacion necesaria para poder optar a un puesto de trabajo, se
encuentra ya en disposicion de aprender a utilizar unos recursos que le permitan, en un
tiempo limitado, acceder al empleo, de acuerdo con el objetivo que se ha planteado y
como continuacion del itinerario que ha realizado hasta este momento.

OBJETIVO

Contactar con su entorno y procesar las respuestas que vaya
obteniendo del mismo, acomodandolas a sus necesidades.

2

EL ORIENTADOR DEBE...

Facilitar al participante este siguiente paso, mediante sesiones grupales o si ello no ©
fuera posible, de forma individual, haciendo hincapié en que las estrategias y técnicas e
de busqueda de empleo se utilizaran de manera especifica teniendo en cuenta el tipo g
de mercado y de ocupacioén a la que se pretenda acceder. I
117
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Propiciar que las sesiones se desarrollen en un lugar apropiado y que tengan como
complemento el dispositivo de intermediacion laboral del propio S.I.E.

Transmitir a los participante la necesidad de que la busqueda se realice de una forma
organizada y sistematica, para ello, se le concedera una especial importancia a la capa-
cidad que tienen que desarrollar para planificar y organizar las acciones, teniendo en
cuenta su realidad, sus tiempos, sus otras responsabilidades, etc.

Propiciar que los participantes acudan a la sesion con toda la informacion y documen-
tacion personal que dispongan, convenientemente orientada al objetivo de insercién
sociolaboral que persiguen alcanzar.

Recuerda:

Es conveniente que el reparto de material para la busqueda (fichas,
directorios) se realice de manera paulatina, segun se vaya avanzando en el
desarrollo de los contenidos

2. OBJETIVOS

2.1. RESPECTO AL ORIENTADOR/A:

Dinamizar sesiones grupales o individuales de técnicas de blusqueda
de empleo.

Asesorar a los participantes sobre la conveniencia de utilizar unas estrategias u otras
en funcion del tipo de empresa al que se dirigen, el tipo de ocupacion, las peculiarida-
des del proceso de seleccion, etc.

Informar sobre las diferentes modalidades de insercién laboral por cuenta ajena.
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2.2. RESPECTO AL PARTICIPANTE

Conocer las principales técnicas y su aplicacién, de manera diferencial,
en funcion del contexto sociolaboral en que se enmarque su busqueda.

CEmprender una busqueda de empleo planificada y activa.

Comprender el significado de los procesos de seleccion de personal y
conocer sus principales caracteristicas y peculiaridades.

Conocer las distintas modalidades de contratacién, y los derechos y
deberes que se derivan de cada una de ellas.

3. COLECTIVO DESTINATARIO

El orientador/a trabajara este modulo con personas inmigrantes, ocupadas o desemplea-
das, que tengan definido su objetivo profesional y cumplan con los requisitos de formacion
y/0 experiencia profesional necesarios para la consecucion de un empleo en el drea ocupa-
cional de su interés.
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5. DESARROLLO DE CONTENIDOS

Este modulo va a estructurarse en cinco apartados definidos en funcién del recorrido que
tiene que realizar una persona desde que se plantea acceder a un empleo hasta que consi-
gue incorporarse al mercado de trabajo.

Estos apartados son, por tanto, los siguientes:

¢ Las vias de acceso al empleo.

* Las técnicas de presentacion.

* Los procesos de seleccion.

¢ La planificacion de la busqueda activa de empleo.

® La incorporacion al empleo: derechos y deberes de los trabajadores.

5.1. LAS ViAS DE ACCESO AL EMPLEO

A
\ -

‘—‘/
‘P&'d% [Conooer los distintos caminos y vias de acceso el empleo )

ng OBJETIVO

Elegir y decidir qué vias de acceso
se van a utilizar para conseguir un empleo

Para ello, se plantean una serie de actividades en las que se intenta analizar los ambitos
de trabajo en los que se puede ejercer la ocupacion deseada, de forma que el participante
pueda trabajar aquellas técnicas que resulten mas adecuadas en funcion de la ocupacion que
desea desempenar y del ambito laboral en la que ésta se incluye.

De esta manera, el apartado consta de los tres ejercicios que se desarrollan a continuacion:

* Primer ejercicio: Ya he elegido y ahora... jdonde voy?
* Segundo egjercicio: ;Cémo llego al empleo?
* Tercer ejercicio: Una via: las ofertas en prensa y otros medios de comunicacion.
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PRIMER EJERCICIO: [ Ya he elegido y ahora... éd6nde voy? )

Objetivos:

* Que los participantes:

— Elaboren una lista de los lugares donde se pueden desempefiar las ocupaciones
elegidas.

— Analicen cémo varian las condiciones de un trabajo en funcion del lugar donde se
desarrolla (ejemplo: un auxiliar de ayuda a domicilio puede trabajar en una resi-
dencia privada, en un hospital, en un domicilio particular, en un programa de la Cruz
Roja, etc.)

. |

Desarrollo:

* Explicacion del trabajo a realizar por el Orientador/a:

— Para comenzar la actividad se presentara un listado de los diferentes &mbitos
donde se pueden desempefiar las ocupaciones elegidas por los participantes. A
continuacién, se formaran pequefios grupos para realizar la actividad.

— A cada pequefio grupo se le asignard un niumero determinado de ocupaciones, en
funcién de las que hayan seleccionado como objetivo en la fase anterior.

- Cada equipo realizard un andlisis comparativo de las ocupaciones y de los dmbi-
tos en los que se pueden desarrollar, haciendo hincapié en la resolucion de dis-
tintas cuestiones.

— Puesta en comun y debate con la intencion de poder modificar, recalcar o profun-
dizar en todo aquello que el grupo crea necesario asi como eliminar lo que se con-
sidere inadecuado. El orientador/a moderara y dinamizaré la actividad, aportando
informacién cuando lo considere oportuno, intentando, en todo momento, que sea
el grupo el que se instaure como principal agente de la actividad.

Conclusiones:

Se recomienda recoger las conclusiones de la puesta en comuin en un rotafolios, nos
permitird recuperar la informacion en cualquier momento.
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Instrumento del participante:

Las ocupaciones se distinguen por sus contenidos (lo que se hace) y por sus requi-
sitos (o que se exige), y es necesario adaptarse a los requisitos de cada ocupacién
para tener éxito en nuestra biusqueda de empleo. Por ello, ahora vamos a analizar en
pequefios grupos como dependiendo del ambito elegido, necesitaremos contar con
unas caracteristicas u otras.

Cada grupo tendra que buscar los &mbitos laborales
mas adecuados para las ocupaciones que se les haya
asignado

OCUPACION AMBITO/S

Después realizamos un analisis para poder responder a las siguientes cuestiones:

* ;Se trabaja atendiendo al publico?

* En el caso de que la respuesta sea Sl, ;Qué crees que se le pide trabajador?

e ,;Cuéles crees que son las funciones que le corresponden al trabajador que desempe-
fia este puesto?

e ;Cudles crees que son las tareas que se desempefan en este puesto?

e ,;Crees que es necesario el uso de herramientas especificas? ;Cuéles?

* ;Es necesario contar con formacién especifica para saber utilizarlas?

* ;Es necesario que el trabajador se prepare en algin tema concreto?

e ;Cual crees que es el salario que corresponde al desempefio de esta actividad?

e ;Cambia en algo el trabajo a desempeiar segun el &mbito laboral donde se realice?

Durante la puesta en comun analiza:

-8 e Las condiciones en las que te gustaria emplearte, teniendo en cuenta el ejercicio que
estamos realizando.
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Conclusion personal:

La ocupacién que quiero ejercer se puede desempefar en los siguientes ambitos:
* Lo que necesito para conseguir el empleo es:

— iComo puedo obtener lo que necesito?

— jPuedo conseguirlo?

— Mis condiciones laborales minimas son...
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SEGUNDO EJERCICIO: [ éCoémo llego al empleo? )

Objetivos:

* Que los participantes:
— Trabajen las distintas vias de acceso al empleo elegido.
— Asuman que no hay un Unico camino adecuado y la necesidad de elegir el mejor,
en funcion del ambito laboral y del objetivo profesional.

Desarrollo:

* Explicacion del trabajo a realizar por el Orientador/a:

— Justificacién de la actividad, manifestando la importancia de conocer todas las vias
de acercamiento al empleo, para no acotar o limitar ninguna de las posibilidades,
y de planificar bien la busqueda.

— Trabajo en pequefos grupos: se repartiran a cada grupo diferentes tarjetas en las
que apareceran las distintas vias de acceso al empleo (prensa, conocidos o fami-
liares, pruebas de acceso, etc.) y, entre todos, deberan tratar de determinar cua-
les son las vias méas adecuadas para cada una de las ocupaciones elegidas por los
miembros del grupo. Podria hacerse del siguiente modo:

- Se divide el aula en pequefios grupos y a cada grupo se le reparte una tarjeta
donde aparecen las distintas vias de acceso.

- El orientador/a ira abordando cada una de las ocupaciones y cada grupo tendra
que decidir cuél es la via de acceso més adecuada.

— Puesta en comun de todos los participantes para determinar las vias validas para
cada una de las ocupaciones, delimitando las ventajas e inconvenientes de cada
una, para por ultimo, dictaminar cuél de ellas es la mas adecuada. Las ventajas e
inconvenientes de cada via se recopilaran para que estén presentes a lo largo de
todas las sesiones siguientes (papeldgrafo, cartulinas, tablén, etc.).
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Informacion Complementaria para el orientador/a:

Las vias de acceso al empleo son muchas y muy diversas, y es necesario que la per-
sona inmigrante conozca todas ellas para que cuente con un mayor nimero de recur-
sos en su proceso de incorporacion al mercado de trabajo. En general, estas vias de
acceso al empleo, se pueden agrupar en los siguientes bloques:

* Relaciones personales: En la busqueda de empleo, el primer recurso que tene-
mos es el de las personas conocidas en nuestro entorno mas cercano. La mayoria
de los puestos de trabajo se cubren a través de las redes de contacto.

* Bolsas de empleo: Existen muchas organizaciones y entidades sociales que
cuentan con “bolsas de empleo” donde pueden inscribirse las personas que desean
incorporarse al mercado de trabajo. También, en muchas ocasiones, las propias
empresas cuentan con impresos de solicitud de empleo que tienen que ser cumpli-
mentados por los aspirantes. Por ultimo, existen también empresas de trabajo tem-
poral y agencias de colocacion que también pueden ser utilizadas como vias de acce-
so al empleo.

¢ Servicios publicos de empleo: Las politicas de empleo que antes eran gestio-
nadas por el INEM han sido transferidas (o estéan en proceso de transferirse) a la
mayor parte de las comunidades auténomas. Aunque se estima que solamente el
10% de las ofertas de empleo son gestionadas por estos servicios, es importante
que todas las personas que desean incorporarse al mercado de trabajo, se inscriban
en las oficinas correspondientes a los servicios publicos de empleo de su localidad,
ya que esto les acredita como demandantes de empleo y les puede facilitar el acce-
so a cursos de formacion profesional ocupacional y a programas de escuelas —taller
y casas de oficios, talleres de empleo, etc.

* Anuncios en prensa y otras publicaciones: Ademas de la prensa diaria, cada
vez son mas las publicaciones especializadas que incluyen informacion acerca del
mercado de trabajo y ofertas concretas de empleo. Es importante que los Servicios
Integrados de Empleo cuenten con una buena seleccién de estas publicaciones para
que puedan ser consultadas, con el asesoramiento del orientador, por las personas
que acudan regularmente al S.I.E.

¢ Ofertas publicas de empleo: Los extranjeros residentes en Espafa podran
acceder, en igualdad de condiciones que los nacionales de los Estados miembros de
la Unién Europea, como personal laboral (no funcionario) al servicio de las
Administraciones publicas, de acuerdo con los principios constitucionales de igual-
dad, mérito y capacidad, asi como el de publicidad. A tal efecto, podran presentarse
a las ofertas de empleo publico que convoquen las Administraciones publicas, a las
que se podra acceder de diferentes maneras en funcion de las peculiaridades que
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revista el proceso de seleccion acordado por la Administracion competente. En oca-
siones, estos procesos, se asemejan a las pruebas de acceso imprescindibles para
acceder a la funcién publica en calidad de personal estatutario (funcionariado) y que
se agrupan en tres tipologias:

— Oposiciones libres: cumpliendo los requisitos de la convocatoria pueden acce-
der todas aquellas personas que lo deseen.

— Oposiciones restringidas: su finalidad es cubrir puestos ya desempenados y
solo pueden acceder aquellas personas que ya tienen una relacion laboral previa
con la administracion publica en cuestion.

— Concurso oposicion: acceden las personas que cumplen los requisitos pero se
baremaran determinados méritos o servicios desempefados con anterioridad en la
administracion.
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Instrumento del participante:

VIiAS DE ACCESO POR QUE LAS ELIJO
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TERCER EJERCICIO: ( Una via: Las ofertas en prensa y otros medios de comunicacion )

Objetivos:

* Que los participantes:
— Aprendan a detectar ofertas de empleo adecuadas a su objetivo profesional.

— Adquieran un método de anélisis de las ofertas de empleo publicadas en la pren-
sa y otros medios de comunicacion.

Desarrollo:

* Explicacion del trabajo a realizar por el Orientador/a:

— Justificacion de la actividad. Se hara hincapié en que se trata de uno de los méto-
dos més utilizados, que esté al alcance de la poblacién desempleada en general,
por lo que requiere una especial atencion. Para desarrollar este apartado se anali-
zardn anuncios que tanto el orientador/a como los propios participantes aportaran
explicitamente para ese fin. Se destacara la necesidad de analizar la oferta antes
de responder a ella, para tratar de no dirigirse a puestos de trabajo que estén por
debajo o por encima de las posibilidades reales de cada participantes, evitando asi
futuras frustraciones.

— Ejecucion. Se trata de realizar, en pequefios grupos, un andlisis exhaustivo de dife-
rentes anuncios, respondiendo a cuestiones de este tipo:

- § Qué estructura tiene el anuncio?

- §Qué informacién nos aporta sobre la empresa, el puesto de trabajo...?

- (Se deduce de este anuncio el tipo de persona y/o de perfil profesional que
estan buscando?

- j Todos los anuncios son iguales?

- §Necesito més informacion?

- Si la necesito, jcémo puedo conseguirla?

— Cada participante seleccionara un anuncio que se adapte a su objetivo profesio-
nal, sefalara cuales son los requisitos que se solicitan para cubrir el puesto y asi
poder valorar el grado de ajuste o desajuste que se establece entre lo que se

exige por parte del empleador y lo que el participante esta en condiciones de ofre-
cer.

g : ________________________________________________________________________________________________________________________________|
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Instrumento del participante:

Vamos a elegir un anuncio de prensa relativo a un puesto de trabajo al que deseemos
optar. A continuacion recogeremos en este cuadro, los requisitos que se solicitan en el
anuncio y lo que yo puedo ofrecer como trabajador/a para comprobar si mis caracte-
risticas y mi perfil profesional se ajusta o no, al puesto que quiero desempefar. Si no
se ajusta, no nos vamos a preocupar sino que vamos a tratar de acortar la distancia
entre lo que ellos me piden y lo que yo puedo dar.

OFERTA DE:

ME PIDEN PUEDO OFRECER

* Describe qué informacion tienes de la empresa que demanda trabajadores/as.

* Extrae tus propias conclusiones personales en relacion a todo lo anterior.
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5.2. LAS TECNICAS DE PRESENTACION: YO SOY YO... ¢COMO ME PRESENTO?

Con este apartado pretendemos que los participantes se hagan con la documentacion
necesaria para presentarse a los empleadores. Por ello, se ha optado por ese titulo, inten-
tando evidenciar que todos tenemos caracteristicas que nos hacen Unicos, irrepetibles y
perfectamente vélidos para desempefar un puesto de trabajo. Si tuviésemos que exponer
en pocas palabras y en términos coloquiales el hilo conductor de este segundo apartado,
podriamos decir: jcémo me vendo?.

Para alcanzar el objetivo perseguido, se trabajara con actividades que permitan entender
cudl es la dindmica de una presentacion profesional (carta de presentacién, curriculum vitae,
autoanuncio, tarjeta de visita,...) ofreciendo a los participantes estrategias que permitan un
acercamiento real y competente al empleo deseado.

Con los ejercicios y ejemplos que se presentan a continuacion, se pretende que los par-
ticipantes adquieran una vision tanto genérica como especifica sobre este tema y dispongan
de los modelos de documentos necesarios para subir un peldafio mas de esta peculiar esca-
lera hacia el empleo.
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CUARTO EJERCICIO: [ ¢Como me presento? )

Objetivos:

* Que los participantes:
— Asuman la importancia de realizar una buena presentacién profesional.
— Elaboren un modelo base de cada instrumento de presentacion
— Inicien su busqueda activa de empleo.

Desarrollo:

* Explicacion del trabajo a realizar por el Orientador/a

— Justificacion de la actividad. El objetivo fundamental de esta sesién es que los par-
ticipantes consigan darse a conocer como demandantes de empleo o como tra-
bajadores/as en busca de una mejora de empleo. Se comenzara por elaborar y
preparar la documentacion escrita, para ello, entre los elementos claves contamos
con las cartas de presentacion y de respuesta a un anuncio, el curriculum vitae, la
autocandidatura, la tarjeta de visita... Respecto a todas estas herramientas, se
deben definir y mostrar las indicaciones precisas para su correcta utilizaciéon que
dependerd, en cada caso, de la situacion especifica ante la que se encuentre el
trabajador/a.

— Explicaciones tedricas del orientador/a de todas las estrategias e instrumentos de
presentacion:

- Autopresentacion.

- Autocandidatura.

- Carta de presentacion.
- Curriculum vitae.

- Autoanuncio.

- Tarjeta de visita.

- Teléfono.

— Trabajo en gran grupo. Con una lluvia de ideas, se recogera informacion acerca de qué
instrumentos son los mas adecuados para cada oferta en funcién del tipo de empleo,
tipo de empresa, medio de informacién de la oferta, etc. Una variacion de esta activi-
dad podria ser utilizar diferentes ofertas de empleo y aplicar a cada una la herramien-
ta que se considere mas oportuna, pudiéndose trabajar en pequefios grupos.

— Las conclusiones quedaran recogidas en una cartulina, papelégrafo u otro medio
gue nos permita tenerlas presente en todo momento.
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Informacion complementaria para el orientador/a:

ESTRATEGIAS DE PRESENTACION
Autopresentacion. El primer contacto.

En la busqueda de empleo, el primer recurso que tenemos es el de las personas cono-
cidas pertenecientes a nuestro entorno mas cercano.

Las personas que eligen nuestro pais como lugar de trabajo, se suelen agrupar con
compatriotas suyos, cuyos contactos son establecidos antes del viaje o una vez que se
lleva un tiempo residiendo en Espafia.

Aquellos que llevan més tiempo con nosotros ya estéan trabajando y tienen conocidos
en los distintos trabajos por los que han ido pasando. A su vez pueden facilitar a sus
compaferos que acaban de llegar estos contactos, pero algunas veces existen dificul-
tades, que con una buena estructuracion de este primer encuentro pueden salvarse.

(QUE ES?

La autopresentacién es la forma més natural de establecer el primer contacto con el
mercado laboral mas proximo, utilizando la referencia de amigos y conocidos, que a su
vez, permiten la realizacion de nuevos contactos y nuevas posibilidades de encontrar un
puesto de trabajo.

¢.COMO PRESENTARSE?
La autopresentacion se puede estructurar de la siguiente manera:

Presentacion:
Comenzar con un saludo que introduzca poco a poco la conversacion, y establecer el
primer contacto.

Ejemplo:

Hola Rafael, me llamo Alberto y vengo de parte de Carlos.

., Podria hablar contigo un momento?

., Cuando te vendria mejor hablar?

© Mensaje:
Ir directamente al asunto. Decir que se esta buscando trabajo y comentar la situacion
en la que uno se encuentra.
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Ejemplo:

Carlos me ha dicho que trabajas como mecénico y que tienes contactos con talle-
res de esta especialidad.

Yo acabo de llegar de Colombia y necesito trabajo.

Experiencia, conocimientos:
Hablar de la experiencia que se tiene y de la disposicién a desarrollar el trabajo.
Comentar qué conocimientos se tienen y destacar si se ha realizado alguna formacién
relacionada con ese trabajo.

Ejemplo:

En mi pais, yo me dedicaba a la reparacion de autos.

Ademas estudié mecénica en la Escuela de Capacitacion Profesional de...

Condiciones:
Aunque es dificil encontrar un puesto de trabajo a medida, hay que intentar que las con-
diciones sean lo méas favorables posible: Cercania al domicilio, buena comunicacion,
horarios, etc.

Ejemplo:

Rafael, jconoces algun taller por el barrio donde necesiten gente?

., Qué jornada de trabajo tienen?

Ampliar informacion:
Si la persona con la que se habla no tiene tanta informacién como se esperaba, sera
necesario preguntarle si conoce a alguien o sabe donde se puede ampliar la informa-
cion.
Ejemplo:
Como tu estés todo el dia llevando y trayendo piezas de recambio, seguro que te
enteras de alguna oferta de trabajo.
Avisame, de cualquier oferta relacionada con el oficio, mi nimero de teléfono es...
Suelo pasarme todas las tardes a partir de las siete de la tarde por la Asociacion de
VECINos.

Despedida:
Agradecer la ayuda, pedir permiso para llamarle o visitarles si se tiene alguna duda y
despedirse.
Ejemplo:
Gracias Rafael, si no te importa jpuedes darme tu nimero de teléfono?. Te llamaré
0 me pasaré por el taller, por si tienes alguna novedad.

ALGUNOS “TRUCOS” O RECOMENDACIONES

o,

o

"<

* Aprovechar la oportunidad dentro de la charla para ir directamente al tema que inte- 3
(&)

resa. I
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e Si se puede, enterarse antes de alguna referencia de la persona con la que se haya
concertado la cita y asegurarse de que puede tener informacion que te interese.

* Tener claro el objetivo de la cita que es conseguir trabajo o saber cdmo conseguir
mas informacion.

® Preparar un resumen de lo que se sabe hacer y de la formacién que se tiene, de
forma que en pocas palabras, la otra persona se lleve una idea clara para transmitir a
sus contactos.

* Despedirse amablemente y si interesa, quedar para otra ocasion.

Autocandidatura

Esta estrategia va a permitir a las personas inmigrantes que buscan empleo ofrecerse
directamente a las empresas del sector en el que se quiere trabajar.

Tiene el riesgo de que en muchas de las empresas en las que uno se presente no van
a necesitar trabajadores, pero por otra parte se puede encontrar la oportunidad ade-
cuada, adelantédndose a que puedan presentarse otras personas para ocupar el puesto
vacante.

¢.OUE ES?

Es el paso siguiente que se tiene que dar después de utilizar los primeros contactos
personales, y su objetivo es darse a conocer a los posibles empleadores.

¢.COMO PRESENTARSE?

Hay varias posibilidades, segun la forma que se elija para hacer la autocandidatura, bien
sea personalmente, por teléfono o por correo:

PERSONALMENTE.

Las direcciones de las empresas se pueden conseguir a través de contactos, o bus-
cando en las guias telefénicas, en los catalogos de las cdmaras de comercio, etc.
Aunque es mas arriesgado, la persona puede dirigirse directamente a la empresa o al
lugar donde se esté realizando el trabajo (por ejemplo, en obras en construccion).

Una vez en el lugar, habra que preguntar por el encargado de personal o por el geren-
te. Normalmente no suelen recibir sin que se haya concertado una cita previa pero si la
persona lo consigue, debera presentarse correctamente, explicarles lo que sabe hacer
y entregarles su curriculum vitae.
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Es posible que en las primeras tentativas no se consiga un empleo, pero al menos se
habra ampliado la lista de contactos.

POR TELEFONO.

Aqui ademés del numero de teléfono, que es imprescindible, hay que conocer algun
nombre de contacto.

El objetivo de la llamada es conseguir una cita o una entrevista personal, en la que mas
tranquilamente se pueda ampliar la informacion, en el caso de que estén interesados en
realizar alguna contratacion.

Es importante despedirse amablemente, aunque no se consiga el objetivo, puesto que
mas adelante puede quedar alguna vacante.

A continuacion, se presenta un ejemplo de autocandidatura telefénica:

Presentacion:
Buenos dias/tardes, por favor podria hablar con el Sr. X...
Soy (hombre y apellidos)...

Captar la atencion:
He visto las obras que esté realizando su empresa, y estoy muy interesado en...

Plantear el objetivo de la llamada:

En mi pais yo llevaba la contratacion de obras, en una gran empresa como la suya y
por este motivo tengo interés en trabajar para ustedes.

Les envio mi Curriculum para que lo tengan en consideracion, y si lo estiman opor-
tuno, mantener una entrevista.

Despedida:
Adidés, muchas gracias por atender mi llamada.

POR CORREO.

Es necesario que ademas del nombre y la direccion de la empresa, en la carta figure el
nombre de alguna de las personas de la empresa que se tengan como referencia. De
esta forma habra més probabilidades de obtener una respuesta.

En los apartados siguientes se trabajarad sobre los diferentes tipos de cartas de pre-
sentacion.
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ALGUNOS “TRUCOS” O RECOMENDACIONES
S| SE VA PERSONALMENTE...

* Conseguir algo de informacion sobre la empresa antes de acercarse.

Si preguntan por la razén de la visita, es mejor decir que es “por un asunto de tra-
bajo” que decir que se esta buscando empleo.

* Mencionar alguna de las actividades que realiza la empresa en sentido positivo.
Prepararse un resumen para contar en poco tiempo lo que se sabe hacer y tratar de
“vender” las cualidades relacionadas con el puesto de trabajo.

S| SE LLAMA POR TELEFONO...

* Preguntar por una persona en concreto.

* Si esta persona no estd, no es conveniente dejar el nombre a la persona que coja pri-
mero el teléfono sino que es mejor volver a llamar en otro momento.

¢ Si encuentras inconvenientes, es mejor no insistir.

SI SE ESCRIBE UNA CARTA...

* Procurar remitirla a una persona en concreto (jefe de personal, encargado, etc.)
* No alargarse demasiado, si puede ser que no ocupe mas de una hoja.

Carta de presentacion

Los tipos de CARTAS DE PRESENTACION de los que vamos a hablar en este aparta-
do son: CARTA DE AUTOPRESENTACION O AUTOCANDIDATURA y CARTA DE
RESPUESTA A UN ANUNCIO.

(QUE ES?

Es la manera de realizar una presentacion inicial por escrito, que responde a un forma-
lismo social de cortesia. Con la carta se consigue llamar la atencién de la persona a la
que va dirigida, reflejando en la misma segun la forma en que se encuentre redactada,
aspectos relacionados con nuestra capacidad de comunicacion y con nuestra persona-
lidad. Esta carta normalmente acompana al Curriculum Vitae.

¢.COMO LA VOY A PRESENTAR?

Tanto la forma como el contenido van a estar condicionados por el tipo de CARTA DE
PRESENTACION de que se trate.
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CARTA DE AUTOPRESENTACION O AUTOCANDIDATURA.

Se envia sin tener conocimiento de que existe una oferta de trabajo por parte de la
empresa a la que va dirigida, su objetivo es que tengan en cuenta a la persona que la
escribe cuando se produzca alguna vacante.

COMO HACERLA

¢ Dirigirla directamente a la persona que pueda contratar.
¢ Solicitar claramente el puesto que interesa.

e Enumerar las habilidades y los logros conseguidos.

* Mostrar interés por establecer un nuevo contacto.

EJEMPLO
CARTA DE AUTOCANDIDATURA

Rachid Assat

Gran Via, 53
28001 MADRID
Tfno: 91 800 00 00

CONSTRUCCCIONES SERVI, S.A.
Departamento de Personal

P° Castellana, 403, 8°

28007 MADRID

Madrid, 10 de octubre de 2000

Estimado/a Sr./Sra.:

Hace unos dias he recibido muy buenas referencias de su empresa a través de uno de los
propietarios de la “URBANIZACION LAS PALOMAS", que ustedes han construido recien-
temente.

He trabajado como Jefe de Obra durante 7 afios en una de las principales empresas cons-
tructoras de mi pais. Acabo de llegar a Espana y creo que mi perfil profesional puede resul-
tar de interés para su empresa.

Le agradeceria que me diera la ocasion de poder explicarle personalmente en una entrevis-
ta todos mis conocimientos y experiencia.

En espera de sus noticias, respetuosamente le saluda

Rachid Assat
Adjunto “Curriculum Vitae”
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CARTA DE RESPUESTA A UN ANUNCIO.

Como hemos visto en apartados anteriores uno de los medios para enterarse de la ofer-
ta de puestos de trabajo es a partir de la lectura de los anuncios de la prensa diaria y
de publicaciones especializadas. En casi todos ellos se solicita una respuesta por escri-
to en forma de carta.

COMO HACERLA

* Anotar en el encabezado de la carta la referencia del anuncio.
Indicar la fecha y el medio en que se ha publicado.

Adaptar las caracteristicas al perfil que demandan en el anuncio.
Solicitar ser tenidos en cuenta en la seleccion.

Dejar claro cémo pueden localizarte.

Es necesario que la carta se redacte de acuerdo a lo que se solicita en el anuncio. Por
este motivo, aunque es conveniente consultar modelos de carta, no hay que utilizar car-
tas tipo, que expresan aspectos muy generales y no se adaptan especificamente a lo
gue se pide.

Antes de ponerse a escribir hay que pensar en la empresa a la que va dirigida la carta
y en el sector en el que se encuentra. El texto debe ser breve, claro y sencillo, y refle-
jar el motivo por el que se escribe y cuél es la experiencia previa en ese puesto de tra-
bajo.
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EJEMPLO
CARTA DE RESPUESTA ANUNCIO

Stefan Swrovich
La estrella, 54
47007 VALLADOLID
Tfno: 983-00 00 00
REFERENCIA: 178
ESTRUCTURAS METALICAS ALSER, S.A.
Departamento de Personal
P° Zorrilla, 69
47005 VALLADOLID

Estimado/a Sr./Sra.:

Ayer tuve la ocasion de leer en la seccién de trabajo del diario “EL NORTE DE CASTILLA",
un anuncio de su empresa solicitando un puesto de soldador especializado en estructuras de
aluminio, en el que estoy interesado.

Como podré apreciar en mi Curriculum Vitae, he trabajado durante més de cinco afios en una
empresa de fabricacion de estructuras metélicas en Polonia.

Le agradeceré que tenga en cuenta mi solicitud y quedo a la espera de sus noticias,

Reciba un atento saludo

Stefan Swrovich

Adjunto “Curriculum Vitae”

ESTRUCTURA DE LA CARTA

Como se ha dicho al principio no solo el contenido de la carta es importante, la mane-
ra de presentarla, la estructura y la presentacion dicen mucho de la persona que la
envia, y esto también lo puntlan las personas encargadas de hacer la seleccion.

CARACTERISTICAS: Breve, estructurada, clara y directa
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ENCABEZAMIENTO

Contenido

Caracteristicas

] T TETEE A
ey

- Datos personales en la
parte superior y justificados a
la izquierda.

— Datos de la empresa desti-
nataria dos lineas mas abajo
y justificados a la derecha.

— Anteponer Sr. D. o Sra. D? al
nombre del destinatario y des-
pués de su cargo en la empre-
sa.

— Poner la referencia cuando se
conteste a un anuncio de pren-
sa.

DESARROLLO

Contenido

Caracteristicas

e e i o e
ey

— Encabezado: utilizar el nom-
bre de una persona particular o
la formula: Sefiores, Sefior
Director de personal, etc.

— Primer parrafo: hacer refe-
rencia al interés por el trabajo
desarrollado por la empresa en
cuestion o el anuncio publica-
do.

- Segundo parrafo: exponer
la experiencia, los conocimien-
tos, las habilidades o cualida-
des personales.

— Utilizar frases cortas y direc-
tas.

— Hay que convencer a la perso-
na encargada de la seleccion
de que uno es el candidato/a
idéneo, ajustdndose lo mas
posible al perfil que piden o
resaltando aquello que mejor
se domina.

FINAL

Contenido

Caracteristicas

— Se llama la atencién sobre el
Curriculum.

— Peticion de entrevista con
agradecimientos por anticipado.

— Formula de despedida.

— Firma con nombre y dos ape-
llidos.

— Mencionar curriculum anexo.

— Solicitar ser tenido en cuenta
en la seleccion y dejar abierta
la posibilidad de un nuevo con-
tacto.

] T TErEE A
it
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ALGUNOS “TRUCOS” O RECOMENDACIONES

¢ Enviar siempre la carta original, y quedarse una copia para saber exactamente lo que
se envio, en el caso de que respondan.

No extenderse innecesariamente, ocupar solamente una hoja.

Escribir a méquina o con ordenador.

Poner claramente la direccion y los teléfonos de contacto para poder ser localizados
facilmente.

¢(CUANDO SE PUEDE UTILIZAR?

e Se utiliza para acompanar al Curriculum Vitae, al que da un tono mas personal y
cercano.

El Curriculum Vitae

Después de ver como se hace una carta de presentacion, en este apartado hablaremos
del Curriculum Vitae, al que se ha hecho constante referencia en los ejemplos de car-
tas que se han presentado anteriormente.

(QUE ES?

Es un documento en el que se incluyen los datos personales, la formacion que se ha
recibido y la experiencia laboral. Es una estrategia que tiene dos vertientes, por un lado
permite presentar de forma ordenada, resumida y de una sola vez, quien es la persona,
para que esta preparada y que ha hecho anteriormente, siempre en relacion al puesto
de trabajo al que se opta: por otro lado, hace que la persona que lea este documento
se haga una composicion de lugar répida, sobre si los conocimientos y las habilidades
son las requeridas para el puesto que se demanda.

:.COMO LO VOY A PRESENTAR?

Como hemos mencionado antes, el Curriculum es un documento ordenado en el que al
menos tienen que reflejarse unos apartados que permitan la bisqueda répida de los
datos requeridos para un determinado puesto de trabajo.
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ESTRUCTURA.

Una de las formas de presentar, con cierto orden, un documento es estableciendo una serie
de apartados o bloques que clarifiquen sus contenidos. En el Curriculum Vitae, la informa-
cion se recoge en los siguientes apartados: datos personales, experiencia profesional, for-
macién académica, formacién complementaria, idiomas y otros datos de interés.

Datos personales

* Apellidos y nombre.

¢ Direccion: calle, nimero, piso y cédigo postal.
e Teléfonos de contacto.

¢ Direccion de correo electronico.

Experiencia profesional

Relacion de los puestos de trabajo que se han desempefiado, incluyendo los siguientes
datos:

* Nombre de la empresa.

* Fechas de permanencia.

e Sector o actividad econdmica.

* Denominacion del puesto.

* Funciones.

Formacion académica

Estudios oficiales o ensefianza reglada, incluyendo sélo los de mayor titulacion. Datos
a resefar:

e Titulo.

e Centro y ciudad.

Fechas de obtencion de la titulacion.

Formacion complementaria
Cursos que tengan relacion con el puesto de trabajo al que se aspira, cursos con reco-
nocido prestigio o que tengan larga duracion y sean recientes.

Idiomas

Lo que importa son los idiomas que se conocen y en qué grado se dominan, bajo, medio
o alto; si solamente se traducen, se hablan o pueden escribirse. Hay que ser realista en
el nivel de conocimiento. La entrevista posterior puede realizarse en ese idioma.

Datos de interés

Datos que pueden ayudar al desempefio del puesto de trabajo.
* Movilidad geogréfica y laboral.

e Carnet de conducir.

* Vehiculo propio.

e Conocimientos de informatica.
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CARACTERISTICAS

A través del curriculum, la persona que selecciona se tiene que llevar la mejor imagen
posible del candidato y debe quedar convencida de que es la persona idénea para
desempeiar el puesto de trabajo que ofrece.

Un buen Curriculum...

e Tiene que cuidar la PRESENTACION. Habitualmente se presenta en formato
A4 y mecanografiado, salvo que excepcionalmente indiquen que haya que pre-
sentarlo escrito a mano.

 Debe ser BREVE y SINTETICO, incluyendo la experiencia y todos los conoci-
mientos relevantes para el puesto en no mas de tres péaginas.

e Se ADAPTA A LO QUE SE SOLICITA para el desempefio del puesto de tra-
bajo, destacando aquellos conocimientos y habilidades que convengan en
cada caso.

* Incluye LO MEJOR de cada uno, potenciando sus fortalezas y escondiendo
sus debilidades.

e Estd BIEN ESTRUCTURADO, siguiendo los apartados que hemos tratado
anteriormente: datos personales, formacién y experiencia previa.

* Se realiza a partir de datos REALES, que hay que estar en condiciones de
poder demostrar.

* Se redacta de manera CLARA y FACIL DE ENTENDER, utilizando frases cor-
tas, en la que cada una represente una sola idea.

* Mantiene la COHERENCIA de todos los datos que aparecen en él.
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TIPOS DE CURRICULUM

Dependiendo de los requerimientos de la empresa a la que se envie y del puesto de tra-
bajo del que se trate, se puede dar mas o menos importancia a cada uno de los apar-
tados. Esto se consigue jugando con las posibilidades que ofrecen cada uno de los dis-
tintos tipos de Curriculum.

Cronolégico

La informacién que figura en este tipo de Curriculum esté ordenada tomando como cri-
terio una secuencia temporal. Habitualmente, los datos se relacionan desde los mas
antiguos hasta los mas recientes, pero también puede realizarse al revés, empezando
por lo mas moderno, en este caso hablamos del estilo cronolégico inverso.

En ambos casos, para su elaboracion hay que comenzar por los datos personales, des-
pués se pasa al apartado de formacién, sefalando en primer lugar la titulacion con
mayor importancia, después se pasa al apartado de experiencia profesional, etc.

Funcional
Se utiliza para resaltar la cualificacion profesional de la persona que lo presenta, hacien-

do especial hincapié en su experiencia y ordenando ésta de acuerdo al puesto de tra-
bajo solicitado.

Para su elaboracion también hay que comenzar por los datos personales, pasando a
continuacién a un breve resumen del Curriculum, constituyendo la parte méas importan-
te los parrafos que hacen alusion a la experiencia laboral y las habilidades en un érea
determinada.

Este estilo se puede utilizar para que pasen desapercibidos los momentos de inactivi-
dad, dando una mayor sensacién de continuidad de la vida laboral.
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EJEMPLO
CURRICULUM ESTILO CRONOLOGICO

Curriculum Vitae
DATOS PERSONALES

Nombre y apellidos: Sonia Gutiérrez Fernandez

Lugar y fecha de nacimiento: Bogoté (Colombia), 5 de mayo de 1960.
Domicilio: La Paloma, 57, 2° dcha. 28450 Méstoles (Madrid)
Teléfono: 91 876 66 98

FORMACION ACADEMICA

1979-1983 Técnico Auxiliar de Enfermeria. Escuela Politécnica “Simén Bolivar”. Bogota
(Colombia).

FORMACION COMPLEMENTARIA

1984 Curso de puericultura organizado por la Escuela Santa Maria. Cali (Colombia). 100
horas.

1986 Curso de Formacién Ocupacional de Auxiliar de Enfermeria en Geriatria realizado en
Cruz Roja. Madrid. 200 horas.

1992 Curso de Primeros Auxiliios organizado por Cruz Roja. Madrid. 40 horas.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

1984-1986 Auxiliar de clinica en el Hospital Central de Cali (Colombia)
Funciones:
- Cuidado de pacientes en el servicio de maternidad.
- Control y abastecimiento de la farmacia de la planta.
- Control y reparto de la comida de los pacientes.
1987-1991 Auxiliar de enfermeria en la Residencia Geriatrica “San Bartolomé™ de Alcorcédn
(Madrid).
Funciones:
- Ayuda al médico de la residencia en la consulta diaria a los pacientes.
- Cuidado y limpieza de los pacientes.
1991-1997 Auxiliar de guarderia en la Escuela Infantil “Los Pitufos” de Mostoles (Madrid).
Funciones:
- Aseo y limpieza de los nifios de la guarderia.
- Ayuda en el reparto de la comida diaria.
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EJEMPLO
CURRICULUM ESTILO FUNCIONAL

Curriculum Vitae

DATOS PERSONALES

Nombre y apellidos: Darko Jaruzestki lllich.

Lugar y fecha de nacimiento: Varsovia (Polonia), 17 de marzo de 1969.
Domicilio: Avda. de Logrofo, 167, 4° izda. 48069 Bilbao.

Teléfono: 94 234 76 89

FORMACION ACADEMICA

Técnico de Mecénica Industrial. Escuela Profesional Superior. Lodz (Polonia). de 1985 a
1988.

MONTAJES INDUSTRIALES Y MANTENIMIENTO

Trabajo durante dos afios en el mantenimiento de la cadena de montaje de SKODA en Praga
(Republica Checha).

Funciones:

- Montaje de tramos mecanicos de la cadena de fabricacion.

- Acoplar y ajustar los tramos mecénicos y sistemas de transmision.

- Montaje y comprobacién de elementos mecénicos, neumaticos, hidraulicos y eléctricos de
las méaquinas de la cadena.

ESTRUCTURAS METALICAS

Trabajo durante cinco afnos en los astilleros de Gdansk (Polonia) como constructor y solda-
dor de estructuras metélicas.

Funciones:
- Manejo de los equipos de oxicorte y del equipo de corte por arco-plasma manuales.

ALGUNOS “TRUCOS” O RECOMENDACIONES

¢ Enviar a ser posible un original, y si se envian fotocopias asegurarse de que sean de
buena calidad.

¢ Actualizar el Curriculum cada cierto tiempo y adaptarlo a las condiciones que piden
para el puesto de trabajo.
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Instrumentos del participante:

La Carta

Tanto para contestar a los anuncios de las ofertas de empleo como para presentarnos
ante una empresa, intentando detectar un posible puesto de trabajo vacante, se debe
enviar el Curriculum Vitae, acompafado de una carta que ha de ser diferente para cada
caso concreto.

1. Escribe a continuacion, teniendo en cuenta las explicaciones del orientador/a, la carta
de respuesta al anuncio al que vas a enviar tu candidatura. Para ello pega en esta
hoja el anuncio al que vas a responder y a continuacion, redacta la carta.

2. Escribe ahora, teniendo también en cuenta las explicaciones del orientador/a, la carta
de presentacién (autocandidatura) que vas a enviar a la empresa
................................. de.................eeieieveo.0 a la consultora.
................................. de .................................para detectar si existe un 2,

o
=

N

=

=~

(&)

Red Inter-labor@ 149




Guia para la Orientacion Laboral de las Personas Inmigrantes

El Curriculum Vitae

1. Con tu inventario formativo y profesional, elabora el Curriculum que acompaiiaré a la
carta de respuesta, hazlo lo més adaptado posible al anuncio que has seleccionado,
incluyendo a ser posible los siguientes apartados:
¢ Datos personales.

* Formacion académica/profesional.

* Formacion complementaria.

* Experiencia profesional.

* |diomas.

* Conocimientos de informética.

e Otras actividades de interés para el puesto.

2. Con tu inventario formativo y profesional delante, elabora el curriculum que acompa-
flara a la carta de presentacion (autocandidatura) que vas a enviar a la empresa
......................... intentando detectar si existe un puesto de.......................,
hazlo lo mas general posible, pero a la vez adaptado a tu objetivo profesional o al
puesto que te gustaria ocupar en la empresa.

El Autoanuncio

1. Responde a las siguientes preguntas:

® jQué sé hacer en relacion con el mercado de trabajo y qué estoy dispuesto a

comunicar a las demas personas?

¢ ;Qué conocimientos, cualidades, destrezas... tengo que me puedan distinguir de
las demés personas que buscan la misma ocupaciéon que yo?
i Cuéles son las empresas que podrian necesitar un trabajador/a con mis caracte-
risticas personales y profesionales?
i Qué medios de comunicacion suelen utilizar?
i Qué tipo de lenguaje emplean?
Por tanto, jen qué medios de comunicacion crees que debes colocar tu autoanun-
cio?. Indicalos a continuacion.

2. Con los resultados del trabajo anterior elabora tus autoanuncios. Ten en cuenta que
no pueden ser muy largos y que pueden ser distintos en funcion del medio de comu-
nicacion que vayas a utilizar (prensa, tablon, internet...).
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La Tarjeta de Visita

Una manera de presentarse ante las posibles personas empleadoras es a través de una
tarjeta de visita. Asi, no sélo sabréan como localizarte sino también el tipo de empleo que
buscas. Lo mismo ocurre cuando se visitan empresas, donde es muy conveniente dejar
también la tarjeta. Haz dos o tres disefios diferentes de tu tarjeta de visita en los que
se indique claramente cual es tu profesion.

El Teléfono

Conclusiones personales:
* El teléfono me sirve para...

e Cuando utilice el teléfono en mi busqueda de empleo tengo que tener en cuenta...

* | as barreras que debo superar son....
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5.3. LOS PROCESOS DE SELECCION

La finalidad de este apartado es conocer con detalle las fases de un proceso de selec-
cién y facilitar la adquisicion de las destrezas necesarias para superarlo.

Para ello, se trabajaran una serie de actividades que permiten conocer los pasos que se
recorren para cubrir un puesto de trabajo y se entrenara a lo participantes, mediante ejerci-
cios de simulacion, en la utilizacion de las estrategias més adecuadas para superar con éxito
las entrevistas de seleccion.

Este apartado consta de dos ejercicios:

* Primer ejercicio: Un proceso de seleccion
* Segundo ejercicio: La entrevista profesional
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PRIMER EJERCICIO: [ Un proceso de seleccion )

Objetivos:

* Que los participantes:
— Conozcan todas las fases que pueden componer un proceso de seleccion.
— Experimenten por si mismos su participacién en un proceso de seleccion con la
ayuda del orientador/a y del resto del grupo.

Desarrollo:

¢ Justificacion de la actividad. Se trata de explicar que todo lo anteriormente tra-
bajado conduce hasta el proceso de seleccion. Hasta este momento nuestra finalidad
era llegar a formar parte de dicho proceso. Ahora se trata de saber como superar
dicho proceso con éxito.

* Trabajo en gran grupo. Se profundizara, a partir de las ideas previas que tengan
los participantes, sobre lo que es un proceso de seleccion, qué tipos de pruebas se
realizan, que fases puede tener, en que consiste la entrevista profesional. Si es posi-
ble, seria muy conveniente trabajar acerca de las experiencias vividas por los propios
participantes que ya se hayan enfrentado a este tipo de proceso para poder analizar
en qué fallaron, en qué acertaron, qué tipo de entrevistas les hicieron, etc.

* Aportacion teérica del orientador/a consistente en informar sobre las distin-
tas fases y pruebas que suelen producirse a lo largo de un proceso de seleccion.

* Trabajo en pequeiios grupos. Se trabajara sobre las distintas pruebas a las que
antes se ha hecho alusién, para conseguir entrenar a los participantes y eliminar las
sensaciones de ansiedad o bloqueo.

* Elaboracion de conclusiones. Determinar las principales claves a tener en
cuenta en todo proceso de seleccion, haciendo hincapié en la necesidad de evaluar
en todo momento las actuaciones que se llevan a cabo como mecanismo eficaz para
corregir posibles errores y perfeccionar los aciertos.
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Informacion complementaria para el orientador/a

Un proceso de selecciéon puede constar de todas o algunas de las siguientes fases:

La seleccion de los curriculums
Las pruebas psicotécnicas
Las pruebas profesionales

La entrevista profesional

a) La seleccion de los curriculums

El curriculum es lo primero que se analiza en un proceso de seleccién. Un curriculum
mal estructurado o que no refleje una idea positiva acerca de la adecuacion de la per-
sona candidata al puesto por el que opta, puede suponer su eliminacion del proceso.

Por ello, es tan importante que se tengan en cuenta las recomendaciones realizadas en
el apartado de técnicas de presentacion.

b) Las pruebas psicotécnicas

Las pruebas psicotécnicas, habitualmente conocidas como “tests”, que mas se utilizan
en los procesos de seleccion son aquellas que permiten evaluar tanto las capacidades
como los aspectos relacionados con la personalidad del candidato.

La practica en la realizacién de estas pruebas es muy conveniente para eliminar la ansie-
dad y poder llevarlas a cabo con mayor seguridad.

En las sesiones de orientacion, los participantes podran practicar con ciertos tipos de
tests similares a los que se utilizan en los procesos de seleccion. El orientador/a resal-
tard la importancia que tiene atender detenidamente a las instrucciones y preguntar
todo aquello que no se entienda.

Otros aspectos a tener en cuenta:

— Trabajar rdpidamente, no preocuparse si se deja alguna pregunta sin contestar ya que
las pruebas estan previstas de esta manera.

© — No responder al azar ya que, en ocasiones, los errores puntiian negativamente, lo que
puede reducir la calificacion final.
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— En las pruebas de personalidad, se incluyen escalas de sinceridad que tratan de valo-
rar si la persona esta o no diciendo la verdad. Esta escala se construye a partir de pre-
guntas que se formulan varias veces con distintas palabras y de preguntas cuya res-
puesta es obvia (Ejemplo: jHa mentido usted alguna vez?).

c) Las pruebas profesionales
Las pruebas profesionales son ejercicios que tienen que ver con el puesto concreto que
se demanda y se utilizan para evaluar los conocimientos, las competencias y las des-

trezas profesionales.

Pueden consistir en:

— Pruebas préacticas donde se demuestra lo que uno sabe hacer (reparacién de un apa-
rato, revestimiento de una pared, montaje de una instalacion eléctrica, creacion de
una base de datos, etc.).

— Explicar cdmo se resolveria una situacion compleja.
— Simulaciones de la préactica profesional donde el candidato debe representar su papel

como trabajador (se utiliza generalmente en casos de puestos de trabajo que implican
atencion directa al cliente).

Por ultimo, hay que resaltar que cada vez son més frecuentes las pruebas relacionadas
con é&reas transversales, como pueden ser los conocimientos de informética aplicados
a distintas profesiones.

d) La entrevista profesional
Todos los procesos de seleccion culminan con la entrevista personal. La entrevista es

un momento clave y decisivo en el proceso de seleccion y a su preparacion se dedica
el siguiente ejercicio de este capitulo.
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SEGUNDO EJERCICIO: ( La Entrevista Profesional )

Objetivos:

* Que los participantes:

Desarrollo:

— Analicen las distintas modalidades de entrevista profesional a las que pueden
enfrentarse y las caracteristicas mas relevantes de cada una de ellas.

— Conozcan las estrategias y las herramientas oportunas que les permitan afrontar
de manera eficaz una entrevista cuya finalidad sea la seleccién de personal.

* Explicacién del trabajo a realizar por el Orientador/a:

debate.

silencio.

— Justificacion de la actividad, evidenciando la necesidad de dominar la entrevista pro-
fesional como medio para poder alcanzar lo que se pretende: un empleo. Para ello,
se constatara la necesidad de contar con una serie de herramientas, actitudes, y
habilidades a la hora de enfrentarse con éxito a esta fase del proceso de seleccion.

— Simulacion, como método para vivenciar el proceso en cuestion, entendiéndolo
como entrenamiento. Se repartiran los papeles y se explicara el objetivo del ejer-
cicio. Se partira, en la medida de lo posible, de casos propuestos por el grupo o
ya trabajados con anterioridad en algun médulo. (Es muy conveniente grabar las
simulaciones en video para que los participantes puedan analizar sus actuaciones).
- Seria muy positivo poder contar para la simulacién con un orientador/a ajeno al

grupo o con otra persona con cierta experiencia en la realizacién de entrevistas, ya
que el hecho de que los participantes no conozcan al entrevistador/a, acercara
mucho més la situacion a la realidad a la que van a tener que enfrentarse en su pro-
ceso de busqueda de empleo. Si esto no es posible, los propios participantes
podrén ejercer, unos con otros, el papel de entrevistador/a, para lo cual recibiran
del orientador/a las instrucciones precisas para que puedan preparar las preguntas
e introduzcan cuestiones especificas sobre la situacion de la inmigracién y el
empleo (permisos de trabajo, habitos laborales, estereotipos...). El resto del grupo
observara atentamente la escena y tomaréa las notas pertinentes para un proximo

- La simulacion debe reflejar de la manera mas fiel posible una entrevista real, por
ello se pedird a las personas observadoras que realicen su papel en absoluto

- Tras la simulacion, el candidato expondra sus impresiones acerca de la entrevista,
intentando explicar cual ha sido su vivencia y en qué aspectos cree que ha esta-
do més acertado y en cuales menos. Los observadores aportarén sus percepcio-

o nes y sugerencias de mejora. El orientador/a incidird en aquellos aspectos en los

9:4: que haya notado que hubo mas dificultades, exponiendo las estrategias méas ade-
& cuadas para enfrentarse a dichas situaciones. Por dltimo, cada persona anotara en

+ el cuaderno sus impresiones sobre los distintos aspectos tratados.

. ______________________________________________________________________________________________________________________________|
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Informacion complementaria para el orientador/a

La entrevista suele constituir el Ultimo paso de todo proceso de seleccion. Es impor-
tante que el candidato vaya bien preparado y para ello, seran muy Uutiles las simulacio-
nes realizadas.

En la entrevista se evaluaran todos los detalles de la conducta del candidato (puntuali-
dad, modales, lenguaje...) incluyendo aquellos elementos de comunicacién no verbal
como la postura, el vestido, las gesticulaciones, las miradas, etc.

Hay distintos tipos de entrevista pero en general suelen seguir la siguiente estructura:

* Presentacion y saludo: Es un breve espacio de tiempo en el que el entrevista-
dor trata de romper el hielo y establecer un vinculo con el candidato que facilite la
comunicacion (suelen hacerse preguntas o comentarios triviales sobre el tiempo, los
medios de transporte utilizados para llegar al lugar de la entrevista, el tréfico, etc.).

* Objetivo de la entrevista: El entrevistador explicara el objetivo de la entrevista
para facilitar que el candidato se situe.

* Preguntas del entrevistador: Es la parte mas importante y de mayor duracion.
El entrevistador trataréd de detectar si el candidato sabe, quiere y puede desempefiar
eficazmente el trabajo. Para ello formulard preguntas acerca de la formacion, expe-
riencia profesional, intereses, caracteristicas personales, cualidades, etc.

* Preguntas del entrevistado: Una vez que el entrevistador haya terminado de
realizar sus preguntas, brindara al candidato la posibilidad de que pregunte acerca de
todas aquellas cuestiones relacionadas con el puesto de trabajo o la empresa, que
resulten de su interés.

* Despedida

TRUCOS Y RECOMENDACIONES

— Vestir correctamente (lo menos informal posible).

— Ser puntural (presentarse en el lugar diez o cinco minutos antes de la cita).

— Repasar con antelacion a la entrevista el curriculum enviado a la empresa, puesto que
muchas de las preguntas van a estar basadas en la informacion aportada en dicho
curriculum.

— Es muy probable que el entrevistador pregunte al candidato cuales son sus puntos
fuertes y sus puntos débiles, por ello es conveniente llevar preparada esta respuesta
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para poder exponer los puntos fuertes y para que los puntos débiles no se conviertan
en una dificultad, resaltando siempre los aspectos positivos. En el caso de las perso-
nas inmigrantes, podran destacar su alta motivacion para el trabajo y su capacidad de
asumir riesgos.

— Cuidar la comunicacion no verbal: apoyarse en el respaldo de la silla, no inclinarse
hacia delante, no tener nada en las manos durante la entrevista, mover las manos y
los brazos para recalcar puntos importantes, sonreir, mirar al entrevistador la mayor
parte del tiempo.

— No hablar nunca mal de la experiencia en otras empresas.

— Hay determinados estereotipos que habitualmente se valoran negativamente para el
desempefio de un puesto de trabajo, como pueden ser la edad, el haber estado algu-
nos afios sin trabajar, el ser mujer y tener hijos pequefios, etc. Hay que prepararse
para preguntas relacionadas con estos aspectos y llevar a cabo una reformulaciéon
positiva de lo que en principio puede parecer una desventaja respecto a los otros
candidatos.

En resumen,

Se valora positivamente:

— Ser desenvuelto

— Tolerancia al exceso de trabajo y a la tensién

— Ser agradable y locuaz

— Capacidad de organizacion y planificacion

— Capacidad para el analisis y resolucién de problemas
— Responsabilidad

— Confianza en uno mismo

— Flexibilidad

Se rechaza:

— La pasividad o “pasotismo”

— El "no saber estar”

— La torpeza y falta de atencion

— Personas agresivas, probleméticas

Por altimo,

Existen muchos manuales en los que se pueden encontrar listados de preguntas tipicas
en las entrevistas asi como posibles respuestas a cuestiones dificiles. Es recomenda-
ble que el orientador consulte alguno de estos manuales para preparar las simulaciones
« de entrevista que vaya a realizar en las sesiones de orientacion. Entre ellos, podemos
) destacar aqui la Guia para la buasqueda activa de empleo (Taller de entre-
vista) editada por el INEM.
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Instrumento del participante:

Estamos en un proceso de seleccién y vais a tener que realizar una entrevista con
varios interlocutores (entrevista en panel). Para hacerlo vamos a elegir a unas cuantas
personas que van a actuar como entrevistadores/as y a otras que tomaran el papel de
candidatas.

Una vez terminada la actividad nos preguntaremos:

e ;Como nos hemos sentido?

e ;Qué pregunta me ha resultado mas dificil contestar? j Por qué?

e ;Cuando me he sentido mas comodo?

e ;Cbmo puedo mejorar mi actitud y mis respuestas?
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5.4. LA PLANIFICACION DE LA BUSQUEDA ACTIVA DE EMPLEO

La finalidad de este apartado es conseguir que los participantes organicen un plan de
actuacién que les permita llegar en condiciones idéneas hasta el empleo.

Este apartado consta de dos ejercicios:

* Primer ejercicio: El tiempo es limitado
* Segundo egjercicio: ;Cémo lo hago?
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PRIMER EJERCICIO: [ El tiempo es limitado )

Objetivos:

* Que los participantes:
— Analicen cémo emplean su tiempo en relacion con la busqueda de empleo.
— Se planteen la forma de gestionar el tiempo de una manera més eficaz en relacién
con su proceso de busqueda de empleo.

Desarrollo:

* Explicacién del trabajo a realizar por el Orientador/a:

— Se debe justificar la importancia significativa que, para el éxito de la busqueda, tie-
nen los métodos de organizacion y planificacion, asi como la cantidad de tiempo
gue se dedica a la busqueda de empleo.

— Trabajo individual utilizando el instrumento del participante. Cada cual elaborara un
listado en el que se recojan todas las actividades que realiza en un dia cotidiano,
y otro listado para el fin de semana, indicando la cantidad de horas que les lleva
realizar cada una de ellas. Las actividades se distribuirdn en dos categorias: indis-
pensables y no indispensables, destacando también aquellas a las que se les
puede restar tiempo para poder obtener un mayor periodo de dedicacion a la bus-
queda activa de empleo.

— Conclusiones personales.
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Instrumento del participante:

la busqueda de empleo

Una cuestion muy importante a la hora de buscar empleo, es la organizacién o planifi-
cacion del tiempo, ya que una buena planificacion ahorrara esfuerzo y hard més eficaz

“Un dia tiene 24 horas y a lo largo de él seguro que realizas multitud de actividades; por
ello, antes de organizar el tiempo del que dispones para buscar empleo, vas a analizar las
actividades que habitualmente llevas a cabo y el tiempo que le dedicas a cada una. Ademas
determinaras aquellas a las que le puedes restar tiempo y aquellas otras, que por no ser
indispensables, pueden retrasarse o eliminarse, con el objetivo de dejar libre la mayor can-
tidad de tiempo posible para dedicarlo a la busqueda de un empleo”.

ACTIVIDADES QUE
REALIZO TODOS LOS DIAS

TIEMPO

CAMBIOS SI/NO
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ACTIVIDAD TIEMPO CAMBIOS SI/NO
FIN DE SEMANA

éDe cuanto tiempo dispones cada semana para buscar empleo?

Conclusién personal: 2.
5

El tiempo que voy a dedicar a buscar empleo a la semana sera de............ horas, dis- S

tribuidoen ............. ... horas diarias. +
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SEGUNDO EJERCICIO: (| $Cémo lo hago? )

Objetivos:

* Que los participantes:
— Planifiquen las acciones que va a realizar para buscar empleo, teniendo en cuenta
todo lo trabajado en las sesiones anteriores.

Desarrollo:

* Explicacién del trabajo a realizar por el orientador/a:

— Justificacion de la actividad, presentando este momento como el punto de partida
para el inicio de la busqueda de empleo, es decir, el dltimo paso antes de enfren-
tarse realmente al proceso de blsqueda, destacando la necesidad de realizar una
adecuada planificacion para obtener el objetivo perseguido.

— Trabajo individual.

— Revision de las conclusiones de las actividades realizadas durante todas las sesio-
nes del proceso de orientacion profesional y elaboracion de un resumen que con-
tenga las decisiones basicas que van a configurar el plan de busqueda activa de
empleo.

— Planificacion de objetivos y tareas que se van a realizar en los proximos 3 meses.

— Programacion semanal.

* Puesta en comun de los planes elaborados por cada participante
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Instrumento del participante:

Una vez que has analizado todo el proceso de acercamiento al empleo, es importante
que planifiques y estructures tu busqueda. Para ello, necesitas recoger las conclusio-
nes que has ido anotando en todas estas sesiones

“Indica tus conclusiones/decisiones
en los siguientes apartados”:

YO QUIERO BUSCAR...

A LARGO PLAZO A CORTO PLAZO
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LA OCUPACION QUE QUIERO EJERCER ES ...

CIUDADES O ZONAS
DONDE VOY A BUSCAR

QUE CONDICIONES
VOY A ACEPTAR
Y CUALES NO

CUANTO QUIERO
COBRAR

Las herramientas mas adecuadas para buscar son:

EL TIEMPO QUE TENGO DISPONIBLE PARA BUSCARES ...

DIARIO

SEMANAL
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5.5. LA INCORPORACION AL EMPLEO. DERECHOS Y DEBERES DE LOS TRABAJADORES

Una vez que el participante haya superado un proceso de seleccion y esté a punto de
comenzar a desempefiar su nuevo empleo, necesita conocer cuéles van a ser sus derechos
como trabajador/a y cuéles sus deberes con respecto al empleador/a.

Para ello, a lo largo de esta sesién se analizaran las distintas modalidades de contrata-
cién, los aspectos especificos que atafien a nuestros participantes por su condicién de per-
sonas inmigrantes, las vias de acceso a la formacién continua, los derechos basicos de todo
trabajador/a que se recogen en el Estatuto de los Trabajadores y los especificos que pueda
contener el convenio colectivo de la empresa o del sector del que va a pasar a formar parte.
Asimismo se mencionaran también cuéles son los deberes que tendrd que cumplir en su
nueva condicién de empleado/a.

Modalidades de contratacion y permisos de trabajo

El trabajador/a inmigrante tendrd que ser contratado bajo cualquiera de las modalidades
establecidas en la normativa laboral vigente. Para ello, necesitara estar en posesion de un
permiso de trabajo expedido por el Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales, de acuer-
do con el articulo 36 de la Ley Orgéanica 8/2000 sobre derechos y libertades de los extran-
jeros en Espafa y su integracion social:

1. “Los extranjeros mayores de 16 afos para ejercer cualquier actividad lucrativa, laboral
o profesional, deberdn obtener ademéas del permiso de residencia o autorizaciéon de
estancia, una autorizacién administrativa para trabajar.

2. Cuando el extranjero se propusiera trabajar por cuenta propia o ajena, ejerciendo una
profesion para la que se exija una titulacion especial, la concesion del permiso se con-
dicionara a la tenencia y, en su caso, homologacion del titulo correspondiente. También
se condicionaré a la colegiacion, si las leyes asi lo exigiesen.

3. Los empleadores que deseen contratar a un extranjero no autorizado para trabajar
deberan obtener previamente, conforme a lo dispuesto en el apartado 1 de este arti-
culo, autorizacién del Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales. La carencia de la
correspondiente autorizacion por parte del empleador, sin perjuicio de las responsabi-
lidades a que dé lugar, no invalidara el contrato de trabajo respecto a los derechos del
trabajador extranjero.

4. En la concesion inicial de la autorizacién administrativa para trabajar podran aplicarse
criterios especiales para determinadas nacionalidades en funcion del principio de reci-
procidad.”

El orientador/a debera tener en cuenta las peculiaridades que atafien a la concesion ini-
cial de los permisos de trabajo a las personas extranjeras, las formulas existentes para la
renovacion de dichos permisos y sus diferentes tipologias, asi como los derechos que se
derivan de cada una de ellas.
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Para conocer con detalle, todo lo referente a la concesion de los permisos de trabajo por
cuenta ajena, nos volvemos a remitir a la Ley 8/2000, que establece en su articulo 38, los
siguientes preceptos:

1. "Para la concesion inicial del permiso de trabajo, en el caso de trabajadores por cuen-
ta ajena, se tendré en cuenta la situacién nacional de empleo.

2. El permiso de trabajo tendra una duracién inferior a cinco afios y podra limitarse a un
determinado territorio, sector o actividad.

3. El permiso de trabajo se renovara a su expiracion si:

a) Persiste o se renueva el contrato u oferta de trabajo que motivaron su concesion ini-
cial, o cuando se cuente con una nueva oferta de empleo en los términos que se
establezcan reglamentariamente.

b) Cuando por la autoridad competente, conforme a la normativa de la Seguridad
Social, se hubiere otorgado una prestacion contributiva por desempleo, por el tiem-
po de duracion de dicha prestacion.

c) Cuando el extranjero sea beneficiario de una prestacion econémica asistencial de
caracter publico destinada a lograr su insercion social o laboral durante el plazo de
duracion de la misma.

d) Cuando concurran las circunstancias que se establezcan reglamentariamente. A par-
tir de la primera concesion, los permisos se concederan sin limitacion alguna de
ambito geogréfico, sector o actividad.”

El permiso para trabajar en Espana por cuenta ajena podra revestir las moda-
lidades y los tipos que se establecen en el articulo 69 del Reglamento de ejecucion de la Ley
Organica 4/2000, reformada por LO 8/2000, de 22 de diciembre (RD 864/2001, de 20 de
julio).

* Tipo B (iniciaD: Este tipo de permiso podra limitarse a un sector o actividad y ambito
geogréfico concretos. Su validez sera de un afo.

* Tipo B (renovado): El permiso de tipo B (renovado) permite desarrollar cualquier acti-
vidad en todo el territorio nacional durante un periodo de dos afios. Pueden obtener
este permiso los titulares de un permiso tipo B (inicial) al término de su vigencia.

* Tipo C: El permiso de tipo C permite desarrollar cualquier actividad en todo el territo-
rio nacional. Tiene una validez de dos afos. Pueden obtener este permiso los titulares
de un permiso B (renovado) al término de su vigencia.

Existen también otras modalidades de permisos considerados como “regimenes espe-
ciales” y que pueden ser consultados en la seccion cuarta del Reglamento anteriormente

citado. Es el caso, por ejemplo, de los permisos de trabajo de temporada (tipo Ay tipo T).

Con respecto a las distintas modalidades de contratacién, la normativa laboral
vigente recoge las distintas posibilidades existentes.
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Es muy importante que el orientador/a conozca las peculiaridades que afectan a cada tipo
de contratacion, no solo para poder asesorar a los participantes sobre los derechos que les
amparan y las responsabilidades a las que se enfrentan, sino también para informar a los
empleadores/as sobre los beneficios econdmicos y las ventajas fiscales que les puede con-
llevar el hecho de contratar a personas pertenecientes a determinados colectivos, si eligen
la modalidad de contratacion oportuna.

Las especificaciones sobre cada tipo de contrato deberan ser consultadas por el orien-
tador/a en el capitulo IV (La contratacion de trabajadores y las caracteristicas de cada con-
trato) de la Guia laboral y de Asuntos Sociales 2001 (y sucesivas), editada por
el Ministerio de Trabajo y de Asuntos Sociales.

Por ultimo, también tendré que tener en cuenta los incentivos para la contratacion pro-
pios de su Comunidad Auténoma, pudiendo elaborar una pequefa guia que le sera de gran
utilidad en el proceso de intermediacion laboral con las empresas.

Derechos y deberes derivados de la relacion laboral

Una vez obtenida la autorizacion para trabajar y formalizado el contrato de trabajo con la
empresa, no concluye la mision del orientador/a, sino que debera continuar asesorando al
participante sobre su nueva situacion y realizando los seguimientos oportunos.

Teniendo en cuenta la caracteristica de extranjeria, comin a todas las personas inmi-
grantes, es muy posible que los nuevos trabajadores/as desconozcan totalmente cuéles son
sus derechos y sus obligaciones en el contexto laboral en el que ahora se encuentran.

Por ello, es sumamente importante que, con el objetivo general de favorecer su mante-
nimiento y/o promocion en el empleo, el orientador/a, a través de sesiones grupales o indi-
viduales, ofrezca a los participantes una informacién clara y concisa sobre la normativa labo-
ral basica por la cual se encuentran afectados.

De esta manera, el orientador/a explicaré las principales normas que afectan a los traba-
jadores y trabajadoras, recogidas en el Estatuto de los Trabajadores de aplicacion obligato-
ria, y la posibilidad de que algunos de sus derechos establecidos en dicha normativa, se
hayan visto incrementados por medio de la firma de convenios colectivos entre los repre-
sentantes de los trabajadores/as y los representantes de las empresas. El participante
deberé conocer si en su empresa se encuentra en vigor un convenio colectivo de &mbito
empresarial o, en caso contrario, cual es el convenio colectivo sectorial por el cual se rigen
las relaciones entre los trabajadores y trabajadoras y la propia empresa.
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El Texto Refundido del Estatuto de los Trabajadores (T.R.E.T.), aprobado en
virtud del Real Decreto 1/1995 de 24 de marzo, establece en su seccidon segunda los
siguientes derechos y deberes laborales:

Articulo 4. Derechos laborales

1. Los trabajadores tienen como derechos bésicos, con el contenido y alcance que para
cada uno de los mismos disponga su especifica normativa, los de:

a) Trabajo y libre eleccion de profesién u oficio.
b) Libre sindicacion.

¢) Negociacion colectiva.

d) Huelga.

e) Reunion.

f) Participacion en la empresa.

2. En la relacion de trabajo, los trabajadores tienen derecho:

a) A la ocupacion efectiva.

b) A la promocion y formacion profesional en el trabajo.

¢) A no ser discriminados para el empleo, o una vez empleados, por razones de sexo,
estado civil, por la edad dentro de los limites enmarcados por esta ley, raza, condi-
cién social, ideas religiosas o politicas, afiliacién o no a un sindicato, asi como por
razon de lengua, dentro del Estado espafiol. Tampoco podran ser discriminados por
razon de disminuciones fisicas, psiquicas y sensoriales, siempre que se hallasen en
condiciones de aptitud para desempenar el trabajo o empleo de que se trate.

d) A su integridad fisica y a una adecuada politica de seguridad e higiene.

e) Al respeto de su intimidad y a la consideracién debida a su dignidad, comprendida la
proteccion frente a ofensas verbales o fisicas de naturaleza sexual.

f) A la percepcion puntual de la remuneracién pactada o legalmente establecida.

@) Al ejercicio individual de las acciones derivadas de su contrato de trabajo.

h) A cuantos otros se deriven especificamente del contrato de trabajo.

Articulo 5. Deberes laborales
Los trabajadores tienen como deberes basicos:

a) Cumplir con las obligaciones concretas de su puesto de trabajo, de conformidad a
las reglas de la buena fe y diligencia.

b) Observar las medidas de seguridad e higiene que se adopten.

c) Cumplir las érdenes e instrucciones del empresario en el ejercicio regular de sus
facultades directivas. g

d) No concurrir con la actividad de la empresa, en los términos fijados por la ley. =

e) Contribuir a la mejora de la productividad. S

f) Cuantos se deriven en su caso de los respectivos contratos de trabajo. +
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Ademas de los derechos y deberes laborales basicos que se han descrito, existen otras
garantias y responsabilidades que se desarrollan en el Estatuto de los Trabajadores y en los
propios convenios colectivos.

Ningun contrato de trabajo podré establecerse en contradiccion con las normas de la
legislacion laboral vigente en Espafa ni con los acuerdos firmados por los representantes de
los trabajadores y de la empresa en el ambito de aplicacion de dichos acuerdos (convenios
colectivos).

Por ello, para poder informar més detalladamente sobre las circunstancias que afectan a
cada trabajador/a en su relacién laboral con una determinada empresa, seria necesario
conocer cual es el convenio colectivo por el que se rige dicha relacion laboral especifica.

En todo caso, siempre sera posible asesorar a los participantes sobre los aspectos mini-
mos de obligado cumplimiento que recoge el Estatuto de los Trabajadores, en cuanto al tiem-
po de trabajo (jornada, horas extraordinarias, trabajo nocturno, trabajo a turnos, descanso
semanal, fiestas, permisos y vacaciones anuales), a la modificacién, suspensién o extincién
del contrato de trabajo, a las garantias por cambio de empresario, a la clasificacion profe-
sional y la promocion en el trabajo, y a la retribucién de los salarios.

Para todo ello, el orientador/a podria consultar el T.R.E.T. (RD 1/1995, de 24 de marzo).

La proteccion de los trabajadores

Existen una serie de garantias que el Estado proporciona a los trabajadores (tanto ocu-
pados como desempleados). Estas garantias estan directamente relacionadas con las coti-
zaciones que cada trabajador efectla y que van asociadas a la percepcién de su salario.

Por ello, es imprescindible que las personas inmigrantes que empiezan a trabajar en nues-
tro pais conozcan su obligacion de cotizar y los derechos que se desprenden de dichas coti-
zaciones.

El Sistema de la Seguridad Social

Las prestaciones que se derivan de las cotizaciones a la Seguridad Social son fundamental-

mente aquellas relacionadas con la asistencia sanitaria, la cobertura de las incapacidades tem-

porales o permanentes, el desempleo, la jubilacion, las pensiones de viudedad, orfandad, etc.

El Sistema de la Seguridad Social en Espafia no es Unico para todos los trabajadores sino
que en él se incluyen distintos regimenes.

La mayoria de los trabajadores se incluyen en el Régimen General pero existen también
una serie de regimenes especiales, que son los siguientes:
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— Régimen agrario

— Trabajadores del Mar

— Trabajadores Autdbnomos

— Empleados de Hogar

— Mineria del Carbén

— Estudiantes (Seguro Escolar)
— Funcionarios

Como se puede comprobar, algunos de estos regimenes afectan de forma bastante rele-
vante a la poblacién inmigrante (Régimen agrario, Empleados de Hogar...). Por ello, es impor-
tante que los orientadores consulten las peculiaridades en cuanto a obligaciones de cotiza-
cién y cobertura de proteccion que ofrece cada uno de ellos.

Asi mismo, existen modalidades de contratacion que no obligan a determinadas cotiza-
ciones y que, por tanto, tampoco ofrecen las garantias que se derivan de dichas aportacio-
nes. Es el caso de los contratos para la formacion y de aprendizaje en los que no
se produce cotizacion por desempleo por lo que, una vez finalizado el contrato, el trabajador
no tendré derecho a percibir ninguna prestacion por su situacion de desempleado.
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6. CRITERIOS DE EVALUACION

Con respecto al participante:

Al finalizar las sesiones, la persona habra adquirido los conocimientos y las habilidades
suficientes para iniciar una busqueda activa de empleo y enfrentarse con éxito a los pro-
cesos de seleccion. Asi mismo, conocera los principios béasicos de la normativa laboral
vigente y su relacién con los derechos y deberes de las personas extranjeras que quie-
ren trabajar en Espafa.

Con respecto al orientador: ”

El orientador habra recopilado distintos modelos para la presentacion de
los participantes en las empresas que demandan trabajadores y trabaja-
doras. También habréa sido capaz de elaborar un cuadro con las caracte-
risticas de las principales modalidades utilizadas en la zona para la con-
tratacion de personas inmigrantes. Asi mismo, habré confeccionado una
agenda con las direcciones, teléfonos y personas de contacto de las
diferentes entidades publicas y/o privadas relacionadas con la concesion
de permisos de trabajo.
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MODULO 5

Desarrollo de iniciativas empresariales:
El autoempleo

1. INTRODUCCION

/
Cuando se habla de buscar trabajo casi siempre se piensa en una empresa o una entidad,

es decir, en el trabajo por cuenta ajena. No obstante, hay personas que pueden no ajus-
tarse a los requerimientos propios del empleo por cuenta ajena y que cuentan con un carac-
ter emprendedor que les impulsa a intentar poner en marcha un proyecto de autoempleo.

Por ello, se ha incluido, en la Guia para la orientacién laboral de las personas inmigran-
tes, este modulo que va dirigido exclusivamente a aquellas personas que estén consi-
derando la posibilidad de iniciar una actividad empresarial.

El objetivo fundamental es el de ayudarles a aclarar el proceso que se debe seguir en
la elaboracion de un proyecto o plan de empresa, antes de tomar la decisién de cons-

tituirse en empresarios, bien sea de forma individual o en sociedades.

2. OBJETIVOS

Despertar en los participantes el interés por la iniciativa empresarial.

Fomentar el empleo por cuenta propia como otra alternativa dentro de las posibilidades
de insercion laboral, con sus ventajas e inconvenientes y sin olvidar los riesgos que con-
lleva el inicio de una actividad empresarial.
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Descubrir y potenciar las capacidades y actitudes necesarias para emprender una acti-
vidad empresarial.

propia que ayuden a la persona a tomar la decisién de autoempleo.

Conocer y transmitir los aspectos especificos en cuanto a tramites administrativos para
el autoempleo de las personas inmigrantes.

Dar a conocer la utilidad del Plan de Empresa como instrumento basico para la puesta

Conocer y transmitir los aspectos fundamentales y generales del empleo por cuenta |
en marcha del proyecto empresarial. |

Establecer los mecanismos de derivacion correctos en base a la profundidad que
requiera cada idea empresarial, a las entidades que cuenten con la suficiente prepara-
cion.

Detectar futuros/as emprendores/as e ideas empresariales que puedan generar nue-
vas actividades a desarrollar y proporcionar fuentes de ideas.

3. COLECTIVO DESTINATARIO

Los destinatarios/as serdn personas inmigrantes demandantes de empleo con dificulta-
des de insercion en el mercado de trabajo por cuenta ajena, o bien con interés e inclinacion
personal hacia el trabajo por cuenta propia y que dentro de su objetivo profesional hayan
considerado la posibilidad de emprender una actividad empresarial, pero que todavia care-
cen de la motivacion y la informacion necesarias para ello.

Por tanto, no es necesario que estas personas tengan una idea definida previamente para

participar en estas sesiones, sino mas bien que posean un potencial emprendedor que
pueda derivar, si las circunstancias lo permiten, en la concrecién de una idea de empresa.
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SESION 1

e Duracién: 1/2 Hora.

* Metodologia: La sesion sera individualizada con el fin de recoger datos sobre el futu-
ro emprendedor, informarle sobre los objetivos que se pretenden y detectar posibles
ideas de negocio para profundizar sobre ellas posteriormente.

Sera necesario crear un clima de confianza y asegurarse de que la
informacion transmitida es captada por el participante

SESION 2

® Duracion: 2 Horas y 1/2.

\

* Metodologia: La sesion seré preferiblemente grupal con el fin de transmitir los concep-
tos generales sobre el empleo por cuenta propia de la manera mas agil y llegando al
mayor nimero de personas posible. Una vez presentados, el orientador y los partici-
pantes, se intercalaran las exposiciones del orientador/a con la participacion de los com-
ponentes del grupo, de manera que puedan aclararse todas las dudas que vayan sur-
giendo. Se utilizaran transparencias y material de apoyo para focalizar la atencion y
garantizar la asimilacion de conceptos. Se entregard documentacion para el participante.

Es importante hacer hincapié durante toda la sesion en el hecho de que la
decision de autoemplearse es personal y que no esta exenta de dificultades
y riesgos a los que el emprendedor debera enfrentarse solo, en la mayoria

de las ocasiones. Durante la sesion el orientador/a debe ayudar a tomar esta
decision, aportando la informaciéon y motivando hacia el empleo por cuenta
propia, pero sin perder de vista la realidad y sin
comprometerse en los proyectos personalmente.

Adaptar en cada momento los contenidos del modulo a las necesidades
de las personas, incidiendo més en los aspectos motivadores o informa-
tivos segun proceda
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5. DESARROLLO DE CONTENIDOS

5.1. QUE SIGNIFICA EL AUTOEMPLEO

Las ideas fundamentales
a transmitir son:

* El autoempleo:

— Es una opcién personal hacia el empleo.
— Es una alternativa en tiempo de crisis del mercado laboral.

El autoempleo:

¢ Es una alternativa de acceso a una actividad profesional o empresarial, apropiada para
aquellos trabajadores y trabajadoras con un perfil dindmico y con disposicion para asu-
mir riesgos, que les posibilita crear su propio puesto de trabajo con perspectivas de
estabilidad en el mismo.

* Constituye una féormula a través de la cual se crea empleo y riqueza y supone una res-
puesta activa a una situacion de desempleo o precariedad laboral.

Parece evidente, que en momentos de crisis, el acceso al trabajo resulta una tarea dificil
por diversas razones, entre ellas:

* La destruccion de puestos de trabajo como consecuencia de la recesién econémica y
los grandes avances tecnoldgicos, que llevan aparejados reducciones de plantillas en
las empresas con el consiguiente desplazamiento de mano de obra del mercado de tra-
bajo al desempleo.

* La incorporacion al mundo laboral de nuevos colectivos, jévenes y mujeres especial-
mente.

Ante esta situacion, no es una opcion idonea quedar a la espera de que las perspectivas
mejoren y vengan tiempos mas propicios sino que por el contrario, son momentos en los
que conviene aprovechar las capacidades y habilidades personales, la experiencia, forma-
cion, relaciones y contactos adquiridos, para plantearse la posibilidad de ser uno mismo el
creador de su propio puesto de trabajo.

Por tanto, aspectos tales como nuestros antecedentes, nuestra formacion y nuestros
contactos, son circunstancias que deben aprovecharse, no descartandose ademas todos
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aquellos apoyos que las Administraciones Publicas ponen a disposicién de los nuevos
emprendedores.

Iniciar una “aventura por cuenta propia” es una tarea ardua y dificultosa que vale-
rosamente se emprende y que en los inicios necesita de todo el esfuerzo personal para
afrontar el reto con éxito.

Habra que sacrificar tiempo y plantearse una dedicacién casi absoluta, no olvi-
dando que se vivirdn momentos de tension constante, ya que se arriesga mucho
y con el agravante de que ser empresario significa desenvolverse en un mundo
variable y de gran incertidumbre muy dificil de prever.

Suele ser una experiencia gratificante, incluso aunque no resulte tan bien como
se esperaba, pues siempre sera enriquecedora.

Luchar por algo propio es una sensacion que pocas o ninguna vez se experimen-
ta trabajando por cuenta ajena; y si las cosas van bien, se ganara mas dinero que
en un empleo para otra empresa.

Consideramos que éste no debe ser el objetivo exclusivo y determinante para el
buen emprendedor, que debe contar con una motivacion especial: trabajar para
uno mismo; la pasion puesta en un proyecto en el que se cree y que puede
generar riqueza y puestos de trabajo; proporcionar calidad de vida y bienestar
social.

Sin embargo, auiin no siendo el fin esencial el enriquecerse cuanto antes, si debe
ser fundamental para la empresa ganar dinero, con el fin de seguir invirtiendo y
conseguir mantenerla en el mercado el mayor tiempo posible, con el valor afadi-
do que supone la creacidon de nuevos puestos de trabajo.

Es evidente que si la empresa es rentable beneficiara a todos:

* Alos inversores, pues han creido en el proyecto y probablemente lo seguiran hacien-
do.

8, * A los trabajadores, puesto que podran ser recompensados por su labor y de esta
manera se vincularan en mayor medida a la empresa, lo que haréd que funcione mejor.

e Al promotor, que verd recompensado su esfuerzo.
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5.2. VENTAJAS E INCONVENIENTES DEL EMPLEO POR CUENTA PROPIA

Ventajas

* Estabilidad en el empleo.
¢ Organizar el trabajo con autonomia.

¢ Desarrollo de una labor en la que se cree, con el aliciente de haber asistido a sus ini-
cios.

* Asumir personalmente la toma de decisiones.

e | a satisfaccion de haber sacado adelante con esfuerzo algo que ha creado uno
mismo.

e Estimulo y desarrollo de la creatividad, ya que es un proceso constante de innovacion,
bien para crear necesidades en el mercado o para satisfacer en mayor medida las ya
existentes con mejores productos o servicios.

72/6—\
‘e

Desventajas

* Mayor dedicacién y esfuerzo.
* Riesgo econdmico.

e |ncertidumbre.

5.3. CARACTERISTICAS DE LA PERSONA EMPRENDEDORA

Emprendedor/a

Persona capaz de identificar una necesidad, reunir los recursos necesarios y empren-
der una accion para satisfacerla.
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Para emprender con éxito una actividad empresarial, hay que partir de unos requisitos
basicos:

¢ Cualidades personales y conocimientos profesionales y de gestion.
* |dea valida.
e Capital inicial.

Cualidades personales del emprendedor. No existe un perfil definido de
emprendedor, pero en la mayoria de ellos coinciden una serie de cualidades personales que
podemos estimar como necesarias 0 muy convenientes para iniciar una actividad empre-
sarial.

De ellas podemos destacar:

¢ Capacidad para asumir riesgos.

e Capacidad de organizacion y direccion.

e Capacidad creativa e innovadora.

¢ Capacidad para adaptarse a situaciones nuevas.
* Habilidad social.

* Facilidad para tomar decisiones.

¢ Capacidad de observacion y prevision.

e Capacidad para asumir responsabilidades.

¢ Confianza en si mismo.

Perseverancia.

De todas estas cualidades personales cabe destacar, por su especial relevancia la
“capacidad para asumir riesgos’, que es inherente a cualquier empresario, aunque
hay que advertir que los riesgos deben ser calculados.

Conocimientos profesionales. Para iniciar una actividad empresarial serd necesario
partir de un conocimiento profesional de la actividad a desarrollar, y del sector en el que se
piensa competir.

Para ello sera muy vélido partir de una experiencia laboral previa que habra proporciona-
do conocimientos del mercado, comerciales y técnicos, contactos, etc. Si no tenemos los
conocimientos necesarios, podemos conseguir el fundamento que nos falta mediante:

e La formacion y preparacion en aquellas materias carenciales.
* La busqueda de socios/as que complementen nuestros conocimientos.

Capacidad para gestionar una empresa. Conocer bien una actividad no es sufi-
ciente para dirigir una empresa.

e Se puede decir que el emprendedor tiene que aprender una nueva profesion: “la de

empresario”. Para ello son de gran ayuda los cursos de gestion empresarial que se
organizan desde gran nimero de organismos tanto publicos como privados.

Red Inter-labor@



Desarrollo de iniciativas empresariales: el autoempleo

e También puede suplirse la falta de conocimientos en este campo mediante la contrata-
ciéon de servicios exteriores especializados (consulting, gestorias, asesorias juridicas,
profesionales especializados...).

Idea valida. No es facil explicar como nacen las empresas, ni cdmo surge una idea en
la mente del empresario.
Estos pueden ser algunos de los motivos:

* Repetir las experiencias ajenas.

¢ Partir de la propia experiencia como trabajador o directivo en algin negocio anterior,
del que pretende independizarse.

* Poseer un producto innovador que se estima pueda tener éxito.

e Tener la percepcion de una necesidad no satisfecha en el mercado.

La mayoria de las ideas de las que surgen los nuevos negocios no parten directamente
de grandes descubrimientos técnicos, sino de la observacion atenta de los cambios y de las
nuevas necesidades que se producen en la economia y en la sociedad que nos rodea.

Las fuentes de donde pueden obtenerse buenas ideas sobre oportunidades de negocio
son muy diversas y suelen hallarse mas cerca de nosotros de lo que se suele pensar.

Clasificacion de
fuentes de ideas

1. Los nuevos inventos o tecnologias.

2. La observacion de tendencias y cambios sociales
que pueden dar lugar a nuevas necesidades del mercado.

. Interés personal o “hobbie” de la persona emprendedora.

. La observacion de deficiencias de otras empresas.

. La observacion de una ausencia en el mercado.

. Descubrir nuevos usos para productos o servicios ordinarios.

N OO o AW

. Nuevas formulas de comercializacion de productos o servicios existentes.
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5.4. PROCESO PARA EL DESARROLLO DE UNA IDEA EMPRESARIAL

El proceso para la constitucion y puesta en marcha de una empresa es una tarea ardua,
no tanto por su complejidad, sino por lo laboriosos que resultan los tramites para for-
malizar su constitucion.

A la hora de decidir crear una empresa, es preciso seguir un esquema en el que se tiene
que tener en cuenta la planificacion global de la empresa, la definicion de la actividad a
desarrollar, la valoracién de los riesgos, la viabilidad del negocio, etc.

Poseer perfil
del autoempleado

Vv

ldea

A 4

Plan de Empresa

Estudio

Actividad a desarrollar 4  Estudio de mercado Econdmico-Financiero

Localizacion

Forma Juridica

Sociedad Empresa individual

A 4

Tramites de constitucion

Obtencion de
los recursos necesarios

2 A 4 4
Humanos Econdmicos Materiales

« . .

'g‘ Tramites de constitucion
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-
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+ Inicio de la actividad
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Tanto si se trata de empresarios vocacionales como si no, esté claro que tanto unos
como otros deberan cumplir una serie de obligaciones y responsabilidades inherentes a la
actividad empresarial, que requieren ciertas cualidades, capacidades y preparacion.

Sin ser especialista en todas las areas de la futura empresa, el empresario, tendré que
poseer un conocimiento global y saberse rodear de las personas colaboradoras idoneas

para dirigir correctamente la empresa y alcanzar los objetivos fijados.

Se deben tener en cuenta los requisitos personales indispensables para ser un buen
empresario y saber si se esta capacitado para seguir adelante con el proyecto o no.

Si la respuesta es afirmativa, se puede empezar a definir y desarrollar con la mayor clari-
dad posible todos los aspectos de la idea de negocio.

Una vez elegida y evaluada la idea de empresa, es necesario realizar un plan de
empresa.

El Plan de Empresa

* Es un documento en el que se va a reflejar el contenido del proyecto empresarial que
se pretende poner en marcha, y que abarcara desde la definicion de la idea hasta la
forma concreta de llevarla a la préactica.

* Su contenido variard de unos proyectos a otros en funcion de la actividad a desarro-
llar, la dimension del proyecto y el volumen de inversién a realizar.

* Siempre habra que definir con el méximo detalle posible cada uno de sus apartados
aungue haciendo hincapié en los que mas interesen y mejor definan nuestro proyec-
to en cada caso.

Por muy pequefia que sea la dimension del negocio a abordar, siempre es aconsejable
que se realice el Plan de Empresa, ya que ello ayudara a:

e Definir con mas rigor el proyecto.

¢ Detectar aspectos inicialmente no tenidos en cuenta.

e Comprobar su viabilidad.

* Seguir el desarrollo de la actividad de la empresa en su fase inicial, contrastando las
previsiones efectuadas y los resultados reales y analizando las desviaciones que se
produzcan y sus causas.

* Presentar el proyecto a terceras personas.

* Presentar el proyecto a entidades financieras a la hora de negociar posibles créditos.

* Demostrar el rigor y la profesionalidad de los promotores.
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El Plan de Empresa
tiene doble funcion

Carta de presentacion

Autoreflexion y Automaduracion
(Valor externo)

(Valor interno)

Sélo cuando se haya realizado el plan de
empresa, se puede pasar a la siguiente fase
de eleccion de la forma juridica que mejor
convenga a la creacion de la empresa en
concreto.

Esta decision influird no solamente en lo referente a los tramites administrativos de cons-
titucion a realizar, sino también en el desarrollo de la actividad ya que tendra importantes

consecuencias formales, fiscales y legales.

5.5. DOCUMENTACION DE APOYO PARA LA ELABORACION
DEL PLAN DE EMPRESA

* Recomendaciones para la presentacion del Plan de Empresa.
* Guion para la elaboracién del Plan de Empresa.
* Manual para el Autodiagnostico.

Recomendaciones para la presentacion del plan de empresa

¢ Redactarlo con un lenguaje claro y preciso.
* Debe ser muy completo, es decir, abarcar todos los aspectos del negocio y contar con

un indice detallado de materias.
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¢ Forma de presentacién atractiva: mecanizado y encuadernado.

* Dividido en dos partes, una principal y otra anexa, con los datos accesorios y de apoyo
al proyecto: estudios de mercado, previsiones contables, estadisticas, cuadros, etc.
que hayan servido de base para su elaboracion.

Guion para la elaboracion del plan de empresa
¢ Introduccion.
* Definicion del par producto/mercado.

¢ Estudio de mercado.
— Anélisis externo: El macroentorno y el microentorno.
— Reflexiones sobre Oportunidades y Amenazas del entorno.
— Anédlisis interno.
— Reflexion sobre Puntos Fuertes y Débiles.
— Andlisis D.A.F.O. (debilidades/amenazas/fortalezas/oportunidades).

* El Plan de Marketing.
— El producto: Atributos, identificacion, ciclo de vida, flexibilidad, rentabilidad....
— El precio.
— Distribucion.
— Comunicacion.

¢ El plan de produccion/servuccion.

¢ Infraestructuras.
— Local.
— Maquinaria.
— Mobiliario.
— Transportes.

¢ Organizacion y recursos humanos.

¢ El Plan Econémico-Financiero.
— Inversiones.
— Financiacion.
— Prevision de resultados.
— Prevision de tesoreria.
— Balance Previsional.

¢ Seguridad e Higiene.

-]
1>y
(-
N
-
f ol
(&
e Valoracion final. +
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Manual para el autodiagnéstico

Para abordar con mas garantias de éxito, la realizacion del Plan de Empresa, se reco-
mienda que se cumplimente este manual que consiste en una serie de preguntas ordenadas
sobre las diferentes cuestiones que ha de resolver la persona o grupo de personas que quie-
ran iniciar un proyecto empresarial.

Las preguntas se agrupan en funcion de los distintos apartados que componen un Plan
de Empresa. Si se responde a todas y cada una de ellas de forma extensa, precisa y por
escrito, se estard en condiciones de elaborarlo y servird de base para iniciar el proyecto,
evaluar sus posibilidades y descubrir los puntos débiles que necesitan resolverse.

Definicion del par producto/mercado

LEn qué consiste el producto o servicio que voy a ofertar?

iPara qué sirve?

iA quienes sirve? (El mercado al que va dirigido)

MACROENTORNO

Analisis Externo

Y&

) ( MICROENTORNO )

iLas tendencias demograficas en la actualidad y en
un futuro préximo afectarén positiva o negativamen-
te a mi empresa?

,Cémo se cree que influird la situacién politica en la
nueva empresa?

i, Qué estimulos y restricciones ofreceran probable-
mente las reglamentaciones o normas de control dic-
tadas por la Administracion?

iLos nuevos habitos socioculturales, inciden de
forma favorable en el consumo de nuestro producto
o servicio?

i Puede acceder mi empresa a los nuevos avances
tecnoldgicos que afectan a su actividad? jEn qué
medida?

¢ ;Quiénes son mis potenciales

clientes? ;Cuédles son sus
caracteristicas? jHe estableci-
do contactos con posibles
clientes?

i Quiénes son mis competido-
res? ;Qué productos/servi-
cios ofrecen y a qué precio?
iCudles pueden ser mis pro-
veedores mas habituales?
i Qué condiciones de pago a
proveedores me interesa con-
seguir? ;Cudles son sus pla-
zos de entrega?
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Analisis Interno

Y&

(FACTORES RELATIVOS AL PROMOTOR)

FACTORES RELATIVOS

AL PRODUCTO OFRECIDO

e ;Por qué quiero crear una empresa?

e ;Qué experiencia profesional tengo en el ambito
que voy a desarrollar? jEs la adecuada para mis
necesidades?

* ;Necesito formacion especifica para gestionar
mejor mi empresa? ;,Como acceder a ella?
;Cuando la realizaré?

— El plan de marketing

El producto

i, Qué calidad especial, novedad
o mejora, comporta mi produc-
to/servicio respecto a los ya
existentes?

e ;Cuél es el nombre comercial o marca de mi empresa?

¢ ;Es un nombre facil de pronunciar y atractivo?

¢ ;Define el nombre al producto o servicio?

* ;Es variable la demanda del producto o servicio a lo largo del afio?

e ;Qué duracion tendré la demanda futura del producto/servicio?

e ;Deseo ampliar la gama de productos, servicios en el futuro? ;De qué forma?

. Cuando?

e ;El producto/servicio es flexible y se puede adaptar a
gustos de mis clientes?

cambios de la demanda y de los

* ;Existen en el mercado otros productos o servicios que complementen los mios? ;jEn
qué y como? jPodria llegar a algun tipo de acuerdo de colaboracion con esas empre-

sas?
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El precio

e ;,Cémo calcularé el precio de venta de mis productos o servicios?
e ;,Con qué margen fijaré los precios, teniendo en cuenta los costes de produccion?
* ;Los precios seran superiores, inferiores o parecidos a los de la competencia?

* ;He previsto la realizacion de descuentos en el precio? ;jPor fechas sefaladas? ;Por
tipo de cliente? ;Por campafas de promocion?

La distribucion

e ;,Cémo voy a hacer llegar mi producto/servicio al consumidor final, directamente o a
través de intermediarios?. Si utilizo intermediarios, jquienes serdn y cuanto me costa-
ra? jcomo influird en el coste final del producto?

* ;A qué nivel se va a distribuir el producto/servicio? jcomarcal? jnacional? jinternacio-
nal?

La comunicacion y promocion

e ;Como voy a dar a conocer la empresa y los productos/servicios de ésta? ;como me
comunicare con los clientes y presentaré las novedades y actualizaciones?

* ;Realizaré promociones especiales, por nuevo producto, por inicio de temporada, por
fechas socialmente significativas? ;Se ha previsto la elaboracion de productos de
muestra? ;Vales de descuento? ;Regalos de empresa, premios u otros mecanismos?
i,Carnet de cliente preferente? ;Envios periddicos de cartas personalizadas?
i Propaganda de mano? ;Otros? ; Qué coste tienen?

* ;He previsto una programacién temporal de las diversas acciones de promocion a rea-
lizar? ; Qué medios utilizaré? ; Cuanto costara su realizacion? ;Utilizaré los servicios de
alguna empresa especializada en publicidad?

e ;Tendrd mi empresa algun tipo de logotipo y/o imagen identificativa especialmente
disefada? jEmbalajes? ;Rotulos? jElementos de sefalizacion interior? jEn los medios
de transporte propios de la empresa?
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— El plan de produccién

., Qué materias primas hacen falta para elaborar mi producto
o servicio? ;Cual es el precio? ;Qué cantidad minima debo
tener siempre? y

iCudles son las diferentes fases de fabricacion o prestacion
de servicio? ;Qué técnicas se utilizan en cada fase? ;Qué
instrumentos, herramientas y maquinaria son especificas de
las diferentes fases? )

i,Cuél es la cantidad minima y méxima que se puede producir en un mes? )

i Existe alguna fase que se puede subcontratar con otra empresa? ;En qué condicio-
nes? ;Con qué plazos de entrega? ;Coémo se controlara la calidad del producto o ser-
vicio?

C N N N ()

— Infraestructuras

e ;Cémo ha de ser el local que necesito para desarrollar la actividad empresarial?.
Superficie, coste y forma de pago.

¢ ;Necesitaré hacer reformas para adecuar la instalacion? Descripcion y coste.
e ;Qué suministros necesitaré contratar? ;Con qué coste?
¢ ; Qué mobiliario necesito adquirir? Descripcion, cantidad, coste y forma de pago.

e ;Deberé disponer de un stock? ;Qué maquinaria y herramientas necesitaré para la
fabricacion? Descripcion, cantidad y coste.

e ;Hace falta disponer de transporte propio? ;De qué tipo? ;Cuénto vale? jPuedo
conseguirlo de segunda mano? ;Qué permisos hacen falta? ; Qué coste? ;Se puede
contratar el transporte con empresas especializadas? ;jEn qué condiciones de reco-
gida/entrega de la mercancia y a qué precio?
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Organizacién de los recursos humanos

e ;,Cémo organizaré la empresa?

e ;Cudles son las éreas basicas de trabajo de la empresa?
i.De qué se encargara cada area? ;Qué funciones tendran?

e ;,Coémo distribuiré los diferentes trabajos y responsabilidades?
e ;,Qué numero de personas son necesarias y con qué cualificacion profesional?
e ;,Cémo reclutaré al personal necesario? ;Qué proceso de seleccion llevaré a cabo?

e ;Qué tipo de contratos utilizaré? ;Conozco las medidas de apoyo a la contratacion?

— Plan Econémico-Financiero

e ;Qué inversiones debo realizar para crear mi empresa?
¢ ;De qué recursos econdmicos dispongo?

* ;Necesito algun tipo de préstamo o crédito? ;De qué cuantia? ;En qué condiciones?

e ;,Con qué garantias y/o avales puedo contar?

¢ ;Tengo derecho a subvenciones y/o ayudas econémicas de la Administracion Publica?
JEn qué plazo se obtendran?

Seguridad y Salud Laboral

552 ¢ ;Qué medidas de seguridad y salud laboral son necesarias para
realizar la actividad prevista ya sea respecto a la maquinaria, a la
manipulacién del producto o materias primas, a su transporte, o a
las instalaciones? ;Qué coste tienen esas medidas?

* ;Se prevé contratar algun tipo de poliza de seguros para cubrir los
posibles riesgos de inundacion, incendio, robo, accidente, respon-
sabilidad civil u otros? ;Qué coste tiene?

© - Legalizacion de la empresa

)

N

=

o e ;Conozco las diferentes formas juridicas para constituir mi empresa? ;Cuél elegiré?
+ iPor qué? ;Qué ventajas e inconvenientes tiene?
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e ;,Conozco el proceso necesario para legalizar la empresa y su actividad? ;Cuanto
dura? jHay que inscribir a la empresa en algin registro especial por el tipo de actividad
que se quiere realizar? jHace falta algun permiso especial? ;De quién? ;Cuanto tarda?
i Cuanto cuesta?

* ;Se inscribird el nombre/marca de la empresa en el registro de la propiedad industrial?
i Cuénto cuesta?

5.6. ELECCION DE LA FORMA JURIDICA Y TRAMITES DE CONSTITUCION

e Justificacion.

* Aspectos a tener en cuenta para efectuar la eleccion.
¢ Formas juridicas mas habituales.

e Caracteristicas de las formas juridicas.

e Tramites administrativos.

JUSTIFICACION

La eleccion de la forma juridica es la primera decisiéon a la que todo promotor ha de
hacer frente, una vez que ha analizado y estudiado la viabilidad de su proyecto empre-
sarial.

Dicha eleccion, ha de ser objeto de un detenido estudio, a fin de elegir aquella forma
juridica que mejor se adapta a la actividad que se proyecta desarrollar.

Se decidira si el titular de la empresa, que a los efectos legales correspondientes ejer-
cerd como empresario, va a ser una persona fisica o una persona juridica, y si dentro
de estas posibilidades, se opta por una u otra forma de las contempladas en nuestro
ordenamiento juridico.
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Aspectos a tener en cuenta para efectuar la eleccion:

No existen unos criterios generales que nos permitan determinar cual es la forma mas
adecuada en cada caso concreto, dado que cada proyecto empresarial presentara unas
caracteristicas propias que requeriran su estudio particular.

No obstante, habrd que tener en cuenta lo siguientes aspectos:

¢ Tipo de actividad a ejercer (puede que la normativa aplicable a esa actividad esta-
blezca una forma concreta).

* El nimero de promotores.

* La cuantia del capital social.

* La responsabilidad frente a terceros.
* Los requisitos de constitucion.

* Las obligaciones fiscales.

* El régimen de seguridad social aplicable.

Formas juridicas mas habituales

e Personas Fisicas:

— Empresario Individual.
— Comunidad de Bienes.

e Personas Juridicas:

— Sociedad Anonima (S.A).

— Sociedad Limitada (S.L.).

— Sociedad Andénima Laboral (S.A.L.).
— Sociedad Limitada Laboral (S.L.L.).
— Sociedades Cooperativas.
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Caracteristicas de la formas juridicas

EMPRESARIO/A INDIVIDUAL.

N° de socios/as: 1

Capital: No existe minimo
Responsabilidad: llimitada

Obligaciones fiscales: IRPF

Régimen seguridad social: Auténomos o régimen

especial correspondiente
Organos rectores y de Administracion:
Constitucion: D.N.l. o N.LLE.
1 —

COMUNIDAD DE BIENES.

N° de socios/as: 2 6 méas

Capital: No existe minimo
Responsabilidad: llimitada
Obligaciones fiscales: IRPF

Régimen seguridad social: Autébnomos o

régimen especial correspondiente
Organos rectores y de Administracion:

Constitucion: Contrato verbal o escrito, publico o pri-
vado.

I.T.P. y A.J.D. (si aportan bienes o
derechos)
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SOCIEDAD ANONIMA (S.A.).

N° de socios/as: 1 6 mas

Capital: Minimo 10 millones de
pesetas,desembolsado al menos el
25% al constituirse la sociedad.

Responsabilidad: Limitada a la aportacion
Obligaciones fiscales: Impuesto de sociedades
Régimen seguridad social: Auténomos o R.General
Organos rectores y de Administracion: Junta general de accionistas

Administrador
Consejo de Administracion
(si son mas de 2)

Constitucion: Registro nombre
Escritura Publica
Inscripcion registro mercantil
Liquidacion LLT.P. y A.J.D.
Solicitud Identificacion fiscal (C.I.F.)

SOCIEDAD DE RESPONSABILIDAD LIMITADA (S.L)).

N° de socios/as: 1 6 mas

Capital: Minimo 500.000
pesetas,desembolsado totalmente
al constituirse la sociedad.

Responsabilidad: Limitada a la aportacion
Obligaciones fiscales: Impuesto de sociedades
Régimen seguridad social: Autonomos o R.General
Organos rectores y de Administracion: Junta general de accionistas

Administrador

Constitucion: Registro nombre
Escritura Publica
Inscripcién registro mercantil
Liquidacion [LT.P. y A.J.D.

Solicitud Identificacién fiscal (C.1.F.)
g
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SOCIEDAD LABORAL. (ANONIMA: SAL o LIMITADA: SLL)

N° de socios/as:

Capital:

Responsabilidad:
Obligaciones fiscales:
Régimen seguridad social:

Organos rectores y de Administracion:

Constitucion:

Minimo 3

S.L.L.:Minimo 500.000 pesetas.
S.A.L.:Minimo 10.000.000 pesetas
Limitada a la aportacion

Impuesto de sociedades
Autonomos o R.General

S.L.L.: Igual que S.L.
S.A.L.: Igual que S.A.

Registro nombre

Escritura Publica

Inscripcion registro mercantil
Liquidacion I.T.P. y A.J.D.

Solicitud Identificacion fiscal (C.I.F.)
Inscripcion en registro Soc.Laborales

COOPERATIVA DE TRABAJO ASOCIADO.

N° de socios/as:
Capital:
Responsabilidad:

Obligaciones fiscales:

Régimen seguridad social:

Organos rectores y de Administracién:

Constitucion:
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Minimo 3
No existe minimo

Limitada (salvo disposicién contraria
en los estatutos)

Impuesto de sociedades. Tributan por
el 20% de los beneficios. Al ser
especialmente protegidas, tienen una
bonificacion del 50% de la Cuota
Integra.

Auténomos o R.General

Asamblea General
Consejo Rector.
Interventores

Registro nombre

Escritura Publica

Inscripcion registro mercantil
Liquidacion L.T.P. y A.J.D.

Solicitud Identificacion fiscal (C.I.F.)
Inscripcion en registro Cooperativas
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NOTAS:

* IRPF: Impuesto sobre la renta de las personas fisicas. Pueden tributar en estimacion
directa (normal o simplificada) o en estimacién objetiva.

* |Impuesto de sociedades: 35% de los beneficios. Empresas de reducida dimension, por
los primeros 15 millones: 30%.

* L.T.P. y AJ.D.: Impuesto sobre Transmisiones Patrimoniales y Actos Juridicos Docu-
mentados, 1% de capital social. Las Cooperativas y las Soc.Laborales estén exentas
del pago de este impuesto si cumplen determinados requisitos.

* Todas las formas juridicas tributaran ademas el Impuesto sobre el Valor Aiadido (IVA),
a excepcion de algunas actividades econdmicas que no tributan en este impuesto,
independientemente de la forma juridica.

e Las Comunidades Auténomas de Andalucia, Aragén, Cataluia, Extremadura, Galicia,
Madrid, Navarra, Pais Vasco y Valencia, tienen leyes de Cooperativas propias en las
que determinados requisitos de constitucién pueden ser diferentes a los establecidos
en la ley de cooperativas. En Castilla y Ledn se esté tramitando actualmente una ley
autondmica de cooperativas.

Tramites Administrativos

Dentro del proceso de creacion de la empresa, el apartado de tramites administrativos
ocupa un lugar importante. Por una parte, porque su realizacion es indispensable para que
la empresa pueda iniciar su actividad y por otra, porque va a obligar a los promotores a efec-
tuar numerosas gestiones y a preparar abundante documentacion.

No obstante, en algunas ciudades existe la “Ventanilla Unica Empresarial” que efectua
todas las gestiones a realizar en las diferentes entidades en un mismo edificio, con el con-
secuente ahorro de tiempo y de esfuerzo. Dicho sistema se extenderd préximamente a otras
localidades debido al éxito de su funcionamiento.

En cada caso concreto, los promotores deberan analizar los tramites a que van a estar
sujetos y planificar su realizacion, ya que ello puede evitarles demoras y problemas a la hora
de crear la empresa.

En el epigrafe referente a la “constitucion” que aparece en cada una de las modalidades,
de las formas juridicas, se han mencionado, atendiendo a las diferencias entre unas y otras,
algunos de los tramites administrativos de constitucién necesarios para llevar a cabo una ini-
ciativa empresarial. Mencion especial requiere un tramite necesario para todas aquellas per-
sonas inmigrantes que quieran trabajar por cuenta propia en Espafa:

Red Inter-labor@



Desarrollo de iniciativas empresariales: el autoempleo

Solicitud de permiso de trabajo por cuenta propia

* Procedimiento:

— Las solicitudes deberan dirigirse a las Direcciones Provinciales de Trabajo,
Seguridad Social y Asuntos Sociales, a las autoridades laborales competentes o a
las oficinas de Extranjeria, en aquellos lugares donde estan constituidas.

— Las solicitudes de modificacion de un permiso de trabajo se presentaran, en todo
caso, durante su vigencia y con anterioridad al cambio que se pretende, sin que
dicho cambio pueda ocurrir en tanto no se dicte la resolucién correspondiente
cuando se refiera al empleador, profesion, sector de actividad o zona geogréfica.

* Documentacién necesaria para la solicitud:

— El proyecto de establecimiento o actividad a realizar, con indicacion de la inversion
prevista, su rentabilidad y puestos de trabajo de nueva creacion, asi como la acre-
ditacion de haber solicitado las autorizaciones o licencias exigidas para la instala-
cion, apertura o funcionamiento de la actividad proyectada o para el ejercicio pro-
fesional.

— Igualmente, se deberd acreditar el cumplimiento de obligaciones fiscales y de
Seguridad Social.

— Acreditar que se dispone de la cantidad de dinero suficiente para mantener la inver-
sién prevista.

— En el caso de alquiler de local, presentar precontrato de alquiler.

* Tipos de permisos de trabajo para actividades por cuenta propia:
Los permisos de trabajo para la realizacion de actividades por cuenta propia podran ser:

= Permiso de trabajo d inicial:
— Esta modalidad se otorga para el ejercicio de una actividad concreta y tendré un
afo de validez.
— La autoridad laboral podra, por razones fundadas, limitar su vigencia a un &mbi-
to geografico determinado.

* Permiso de trabajo D renovado:
— Pueden obtener esta autorizacion los titulares de un permiso de modalidad “d”
al término de su vigencia.
— Habilita para el ejercicio de varias actividades durante un periodo de dos afos.

* Permiso de trabajo E:
— Pueden obtener este tipo de permiso los titulares de uno anterior “D” (renova-
do) al término de su vigencia.
— Autoriza para desarrollar cualquier actividad sin limitacién geogréfica.
— Tiene una validez de tres afios.
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Tramites de puesta en marcha

En Hacienda:

— C.I.F. (Solicitud del cédigo de identificacion fiscal).

- TP. y AJ.D. (Impuesto de Transmisiones Patrimoniales y Actos Juridicos
Documentados).

— Impuesto de Actividades Econdmicas.

— Declaracion Censal.

— Libros de Hacienda.

En Trabajo y Asuntos Sociales:

— Inscripcion de la empresa.

— Alta en Régimen de Auténomos.

— Alta en Régimen General (trabajadores).

— Comunicacioén de apertura del centro de trabajo.

En el Ayuntamiento:

— Licencia de obras.

— Cambio de titularidad o actividad.

— Licencia de Actividades e instalaciones.

En el Registro Mercantil:

— Certificacion negativa del nombre.
— Inscripcion sociedades mercantiles.
— Legalizacion de libros.
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Tramites Administrativos

* Empresa Individual.
— Declaracion censal y solicitud de NIF (nimero de identificacion fiscal)..
— Alta en el Impuesto de Actividades Econdmicas.
— Legalizacion de los libros de comercio o de Hacienda.
— Alta en el régimen especial de autébnomos.
— Inscripcion y alta de los trabajadores en la seguridad social (solo cuando se con-
traten trabajadores).
— Comunicacion de apertura del centro de trabajo.
— Licencia municipal de apertura y licencia de obras en su caso.

* Empresa Societaria.

— Solicitud certificacién negativa denominacién social..

— Otorgamiento escritura publica ante notario.

— Inscripcion en el Registro Mercantil.

— Pago del LT.P. y A.J.D.

— Solicitud tarjeta de identificacion fiscal (CIF).

— Declaracion censal .

— Alta en el Impuesto de Actividades Econdmicas.

— Legalizacién de los libros de comercio.

— Alta en el régimen especial de autbnomos o régimen general.

— Inscripcion y alta de los trabajadores en la seguridad social (solo cuando se con-
traten trabajadores).

— Comunicacién de apertura del centro de trabajo.

— Licencia municipal de apertura.

Las cooperativas y sociedades laborales, necesitaran ademas la calificacion e inscrip-
cion en el registro de cooperativas o sociedades laborales.

5.7. AYUDAS Y SUBVENCIONES

Las distintas Administraciones Publicas cuentan con programas de ayudas para la crea-
cion de empresas que, en muchos casos, suponen una buena fuente de financiacion del pro-
yecto empresarial.

Ahora bien, es conveniente advertir a los futuros emprendedores, que no deben basar la

financiacion principal de sus empresas en las posibles subvenciones publicas que pueden
recibir, por tres razones fundamentales:
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* En muchos casos no se retinen los requisitos necesarios para acceder a estas ayudas.

* En caso de que la ayuda sea concedida, suele percibirse con bastante retraso respec-
to al momento de la solicitud, con lo que puede originarse una demora en el inicio de
la actividad empresarial si la misma esta supeditada a la percepcién de la ayuda.

e El éxito de una empresa no depende de las posibles ayudas que puedan financiarla,
sino de su viabilidad para poder generar los beneficios previstos.

Al efecto de poder proporcionar informacion sobre las ayudas de ambito nacional, auto-
nomico y local, el orientador/a dispondra de informacion en cada &mbito territorial, no solo
de las ayudas a la creacion de empresa, sino también a la creacion de empleo o cualquier
otra que pudiera ser de interés para los futuros emprendedores.

En cualquier caso, el Instituto de la Pequefia y Mediana Empresa Industrial (IMPD), posee
una base de datos centralizada sobre ayudas y subvenciones, cuya consulta puede efec-
tuarse a través del teléfono: 900 19 00 92
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6. CRITERIOS DE EVALUACION

Al finalizar las sesiones, la persona habré adquirido la informacién suficiente para dedi-
cidir si cumple con las condiciones necesarias para poner en marcha un proyecto
empresarial, tanto en lo que se refiere a sus caracteristicas personales (conocimientos
profesionales, capacidad de asumir riesgos, actitud emprendedora), como a la validez
de su idea empresarial y sus posibilidades reales de desarrollo. En el caso de que se
haya reafirmado en su decision, se encontraré preparado para abordar la siguiente fase
del proceso que consistira en la elaboracién detallada del plan de empresa y su puesta
en marcha.

Con respecto al orientador:

El orientador habra confeccionado una agenda con las direcciones, telé-
fonos y personas de contacto de las diferentes entidades publicas y/o
privadas relacionadas con la formalizacion de tramites de constitucion de
empresas, la concesién de subvenciones para el desarrollo de iniciativas
empresariales, etc.
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Ficha 1

¢QUE ES SER EMPRENDEDOR/A?

EMPRENDEDOR/A

Persona que inicia
Su propio negocio

ES

PUEDE NO SER

Capaz de tomar decisiones
sin necesitar certezas

Una persona con capital
Una persona inversora

Una persona intuitiva

ACTIVIDAD: Completar la lista
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Ficha 2

EVALUACION INICIAL DE LA IDEA

Tener una idea clara de lo que se va a hacer es imprescindible para
ponerse a trabajar. Para ello, hemos de ser capaces de definir con claridad en qué con-
siste esa idea y como contrastarla con la realidad para determinar si es viable.

La idea o visién de negocio es el resultado de una intuicion o inspiracion, pero la tarea
fundamental es ponerla en confrontacién con lo que ofrece el mercado, determinando asi
la misidn que nuestra empresa cumplird en el intercambio entre la oferta y la demanda.

Requiere de un trabajo sistemético, con el objeto de encontrar ese
hueco de mercado prometedor.

N H

Para llevar a cabo una primera reflexion sobre nuestra idea de
negocio hay que tener respuestas claras para las siguientes pre-
guntas:

¢Responde el producto/servicio a una necesidad existente en el merca-
do?

e ,;,Cuél es esa necesidad que se va a cubrir con nuestro producto/servicio?
¢ ;Es antigua?

e ;Como esté satisfecha la demanda actualmente?

© e ;Cual es la originalidad de mi aportaciéon?

* ;Hay sitio para un recién llegado?
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¢Responde el producto/servicio a una nueva necesidad?

e ;Cuél es el origen de esta necesidad?

¢ ;Es ya objeto de una demanda explicita?

* ;Es una innovacioén tecnolégica, comercial, de proceso, etc...?
* ,En qué mejora la situacion presente?

¢ ,Corresponde realmente a una expectativa?

¢ ;Es una expectativa existente o potencial?

De las respuestas a estas cuestiones pueden deducirse:

e Cuédles son las caracteristicas de la idea que pueden hacerla interesante y rentable.
¢ Si se necesita buscar algun tipo de informacion adicional sobre la idea.

En la evaluacion inicial de la idea también pueden ayudar las opiniones de familiares, ami-
gos o conocidos y de profesionales cualificados en el sector, con el objeto de valorar si es
0 no positiva.

Hay que destacar la importancia que una idea de negocio tiene en cualquier iniciativa
empresarial que se pretenda llevar a cabo, y resaltar que no es posible continuar adelante
con un Plan de empresa cuando no esté definido concretamente lo que se va a hacer y
no han sido examinadas las oportunidades que se pueden encontrar en el mercado para
desarrollar la idea empresarial.

ACTIVIDAD: Contesta las preguntas que se proponen.

Haz un listado de la informacion que necesitas para contestar aquellas preguntas que no
sepas en este momento

Recoge opiniones de tu circulo de conocidos, familiares, profesionales....
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Ficha 3

EL PLAN DE EMPRESA

ACTIVIDAD: Intenta desarrollar tu plan de empresa siguiendo las indica-
ciones incluidas en la documentacion de apoyo que te suministrara el
orientador/a.
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Ficha 4

FORMAS JURIDICAS

ACTIVIDAD: Elige la forma juridica que mas se
adapta a las necesidades de tu negocio, teniendo
en cuenta la documentaciéon que te suministrara
el orientador/a acerca de las caracteristicas y los
tramites administrativos requeridos para cada
una de las posibles formas juridicas.
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Ficha 5

AYUDAS Y SUBVENCIONES

ACTIVIDAD: Recopila informacion sobre las ayu-
das y subvenciones a las que puedes optar para
crear tu propia empresa, teniendo en cuenta las
indicaciones que te realice el orientador/a.
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GLOSARIO

¢ Administraciones educativas: Este concepto hace referencia tanto al MEC (dmbito
estatal) como a la totalidad de las consejerias de educacién pertenecientes a las diferen-
tes comunidades auténomas, muchas de ellas cuentan actualmente con competencias
plenas en materia de educacion.

¢ Agencias Privadas de Colocacion: Pueden ser creadas por personas fisicas o juri-
dicas que colaboren con el INEM en la intermediacion en el mercado de trabajo, con la
finalidad de ayudar a los trabajadores a encontrar un empleo y a los empleadores a la con-
tratacion de los trabajadores apropiados para satisfacer sus necesidades. Dichas agen-
cias deben carecer de fines lucrativos (su remuneracion se limitard exclusivamente a los
gastos ocasionados por los servicios prestados), garantizar el principio de igualdad de
oportunidades en el acceso al empleo y estar previamente autorizadas por el INEM para
actuar en un determinado dmbito territorial o funcional.

¢ Autoempleo: Creacién del propio puesto de trabajo a partir del desarrollo de una ini-
ciativa empresarial, ya sea como trabajador auténomo o bajo alguna forma juridica de
empresa (sociedad anénima, sociedad de responsabilidad limitada, cooperativa de traba-
jo asociado, sociedad laboral).

* Busqueda activa de empleo: Es la que emprenden aquellas personas que con regu-
laridad y permanencia combinan distintos métodos para encontrar trabajo diversificando
sus actuaciones de una manera planificada y organizada.
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e Capacidades profesionales: Son las necesarias para el desarrollo de la ocupacién
(trabajo) y hacen referencia a todas las dimensiones de la profesionalidad: capacidad téc-
nica, capacidad organizativa, capacidad social (o de relacion con el entorno) y capacidad
de respuesta a contingencias o situaciones nuevas. .

o

~

N

¢ Certificacion profesional: Acreditacion y reconocimiento de las competencias pro- S
fesionales que poseen los trabajadores, exigibles para el ejercicio de una ocupacién o +
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una determinada actividad profesional, emitida por una entidad oficial, en la mayoria de
los casos.

e Certificado de profesionalidad: Documento en el que se acreditan las competen-
cias profesionales adquiridas mediante acciones de formacion profesional ocupacional,
programas de Escuelas Taller y Casas de Oficio, programas de Talleres de Empleo, accio-
nes de formacion continua o experiencia laboral. EI Ministerio de Trabajo y Asuntos
Sociales viene elaborando un Repertorio Nacional de Certificados de profesionalidad, en
coordinacion con el Catélogo de titulos Profesionales del Ministerio de Educacion, a efec-
tos de establecer el sistema de correspondencias y convalidaciones entre las ensefian-
zas de formacion reglada y los conocimientos adquiridos en la formacion profesional ocu-
pacional y la experiencia profesional.

e Competencia profesional: Todos aquellos conocimientos, destrezas y aptitudes que
debe poseer un trabajador o trabajadora para ejercer eficazmente una profesion, pudien-
do resolver problemas de forma auténoma y flexible y colaborar en su entorno profesio-
nal y en la organizacién del trabajo.

¢ Convalidacién: Reconocimiento de parte de los estudios realizados fuera de Espana,
que se solicita con el propdsito de seguir realizando otros estudios dentro del Sistema
Educativo Espariol.

e Contrato de trabajo: Documento normalmente escrito (aunque puede ser de palabra)
en el que tanto el empresario/a como el trabajador/a establecen las condiciones de tra-
bajo a prestar asi como las caracteristicas de horarios, salarios, vacaciones...

e Cooperativa de Trabajo Asociado: Es aquella que tiene por objeto proporcionar a
sus socios puestos de trabajo (socios trabajadores), a través de la organizacién en comun
de la produccién de bienes o servicios para terceros. El nimero minimo de socios es de
tres.

e Cualificacion profesional: Especial preparacion adquirida para el desempefo de
una tarea o profesién que permite comprender y dominar una situacién profesional espe-
cifica.

S
O =
- B
S =
" o
S S
=

* Curriculum vitae: Documento que contiene la informacién personal y profesional
necesaria para comunicar o informar acerca de las caracteristicas y competencias que
posee la persona para el desempefio de un puesto de trabajo.

* Demandante de empleo: Bajo esta denominacién se considera a todas las personas
titulares de la tarjeta de demanda de empleo que expide el INEM o los Servicios

2 Autonémicos de Empleo.

~

S

S e Empleabilidad: Conjunto de caracteristicas personales y profesionales que permiten a
+ una persona satisfacer las demandas de ocupacion del mercado de trabajo.
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¢ Empleo: Es la realizacion de un trabajo siempre que exista relacién contractual y remu-
nerada entre la persona que lo lleva a cabo y la persona o la empresa que requiere sus
servicios.

* Emprendedor/a: Es la persona que tiene un proyecto empresarial y puede llevarlo a la
préactica. El caracter emprendedor reline, entre otras, las siguientes caracteristicas: opti-
mismo realista, dinamismo, perseverancia, tolerancia a la ambigtuedad, independencia,
capacidad de decisién, capacidad de asumir riesgos calculados, creatividad, adaptabili-
dad, iniciativa, autoconfianza.

* Encuesta de Poblacion Activa (E.P.A.): Encuesta que realiza el Instituto Nacional
de Estadistica (I.N.E.) trimestralmente en 64.000 hogares espafoles para obtener datos
sobre poblacién activa, ocupada y desocupada.

¢ Escuelas Taller y Casas de Oficios: Programas publicos de empleo-formacion que
tienen como finalidad la insercién de desempleados jovenes menores de 25 afios, a tra-
vés de su cualificacién en alternancia con la practica profesional, en ocupaciones relacio-
nadas con la recuperacién o promocion del patrimonio artistico, histérico, cultural o natu-
ral, asi como con la rehabilitaciéon de entornos urbanos o del medio ambiente, la mejora
de las condiciones de vida de las ciudades, o cualquier otra actividad de utilidad publica o
de interés general y social que permita la insercién a través de la profesionalizacién y
experiencia de los participantes.

e ESO: Educacion Secundaria Obligatoria.
e Especialidades formativas: Cursos de formacioén profesional que se imparten en las

diferentes familias profesionales y que se identifican con cada una de las ocupaciones
incluidas en dichas familias. Ejemplo: administrativo comercial.

* Estabilidad en el empleo: Permanencia en el puesto de trabajo, aunque sea bajo con-
tratacion distinta a la indefinida, pero con expectativas de continuidad y en condiciones
sociales y laborales dignas.

e Familia profesional: Agrupacion y estructuracion de especialidades formativas que
responden a una misma area tematica o que se encuentran relacionadas entre si por su
pertenencia a un mismo sector de actividad y/o por la similitud de las tareas que tienen
asimiladas. Ejemplo: Administracion y oficinas.
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e FORCEM: Fundacion para la Formacion Continua. Ha sido hasta el afio 2000 la encar-
gada de gestionar todos los planes de formacion continua. En virtud del /Il Acuerdo
Nacional de Formacion Continua (2001-2004) desaparece esta fundacion y pasa a ser
sustituida por la Fundacion Tripartita (6rganos del gobierno y agentes sociales mas repre- 8,
sentativos: organizaciones empresariales y sindicales).
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* Formacion Profesional: Proceso de ensefianza-aprendizaje cuyo objetivo es el desa-
rrollo de las capacidades necesarias para el desempefio profesional. Se incluyen capaci-
dades del ambito cognitivo, del &mbito de las aptitudes o destrezas, y del ambito de las
actitudes o valores.

* Formacion Profesional Reglada: Es la formacion profesional impartida por las
Administraciones Educativas. Incluye la Formacion Profesional de Base que se da en la
Educacion Secundaria Obligatoria y en el Bachillerato y la Formaciéon Profesional
Especifica de grado medio y de grado superior.

* Formacion Profesional Ocupacional: Conjunto de medidas encaminadas a pro-
porcionar a las personas demandantes de empleo las cualificaciones requeridas por el sis-
tema productivo con el objetivo de facilitarles su insercion laboral.

* Homologacion: Consideracion como equivalentes a alguna titulacion oficial espafola
de los estudios realizados en otros paises.

e INCUAL: Instituto Nacional de las Cualificaciones Profesionales.

¢ INEM: Instituto Nacional de Empleo; el INEM (de dmbito estatal) se encuentra en pro-
ceso de transferir la mayor parte de sus politicas de formacién y orientacion profesional
asi como las politicas activas de empleo a las diferentes comunidades auténomas.

e Iniciativa Comunitaria EQUAL: Esta iniciativa, que seré financiada por el Fondo
Social Europeo en el periodo 2000-2006, tiene por objeto proporcionar nuevos métodos
de lucha contra la discriminacion y las desigualdades de toda clase en relacion con el mer-
cado de trabajo.

¢ Intermediacion Laboral: Conexion entre los empleadores y los demandantes de
empleo con la finalidad de ajustar las demandas de empleo con las ofertas del mercado
de trabajo.

¢ ltinerario personalizado de insercién: Conjunto de acciones destinadas a la mejo-
ra de la empleabilidad que recibe una misma persona en funcién de sus necesidades rela-
cionadas con el empleo. Puede incluir acciones de orientacion, formacion e intermedia-
cién que formarén parte de un proceso en lugar de constituirse como acciones aisladas.

S
O =
- B
S =
" o
S S
=

¢ L.O.: Ley Orgénica.
* L.O.G.S.E.: Ley de Ordenacion General del Sistema Educativo.
* M.E.C.: Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte (dmbito estatal.
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S * Medidas de fomento al empleo: Conjunto de normas tendentes a la creacién y man-
+ tenimiento de puestos de trabajo mediante el establecimiento de ayudas a la contratacion
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de determinados colectivos, facilitando su acceso al trabajo, apoyando su establecimien-
to como trabajadores auténomos o el acceso al cooperativismo, etc.

* Mejora de empleo: Concepto que hace referencia a trabajadores/as con empleo y
que desean mejorar sus condiciones de trabajo, jornada, salario, categoria profesional...

e Mercado laboral (0 mercado de trabajo): Ambito en el que se enmarca todo lo
relacionado con las ocupaciones y el empleo: la oferta y la demanda laboral, el tejido
empresarial, cantidad y tipos de contrataciones, tiempo de trabajo, salarios, condiciones
laborales, formacion profesional, crecimiento y decrecimiento del empleo, profesiones
emergentes, etc.

* Moédulo formativo: Cada una de las partes en las que se divide una especialidad for-
mativa y que incluye contenidos similares en cuanto al area teméatica de referencia.

* Movilidad laboral: Disponibilidad del trabajador o trabajadora para cambiar de puesto
de trabajo (movilidad funcional) o para trasladarse o cambiar su residencia de una locali-
dad a otra (movilidad geogréfica).

¢ Objetivo profesional: Ocupacion o puesto de trabajo que una persona, a partir del anélisis
de sus potencialidades y de los requerimientos del mercado de trabajo, desea desempefiar.

* Ocupabilidad: Se hace referencia a la mayor o menor probabilidad que tiene cada per-
sona de encontrar trabajo en funcion de sus caracteristicas aptitudinales y actitudinales.
(Muy relacionado con el término de empleabilidad).

e Ocupacion: Profesién, agrupa el conjunto de tareas que realiza un trabajador por desem-
pefar una determinada profesion. Ejemplo: administrativo comercial.

e Oficinas de Empleo: Oficinas de informacion, orientacion, intermediacion laboral y for-
macion ocupacional del INEM o de los distintos Servicios Autondmicos que tengan trans-
feridas estas competencias.

e O.M.: Orden Ministerial.
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e Orientacion profesional: La orientaciéon profesional se entiende como un proceso
continuo de apoyo a las personas a lo largo de toda su vida, para que éstas elaboren y
pongan en préactica su proyecto personal y profesional, clarificando sus aspiraciones y sus
competencias mediante la informacién y el consejo sobre las realidades del mundo del tra-
bajo, la evolucion de los oficios y profesiones, del mercado de trabajo y de las realidades
economicas, asi como la oferta de formacion.

(1]
)
¢ Perfil profesional: Define las competencias que una persona debe reunir para el des- =
~ Iy . L . - . 8
empefo de una actividad profesional: conocimientos, técnicas, habilidades, actitudes S
sociales, aptitudes de aprendizaje. +
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¢ Plan de Accion para el Empleo del Reino de Espaia (PNAE): Planificacion
anual de las actuaciones con sus correspondientes recursos econdémicos, que va a pro-
mover la Administracion Publica para el desarrollo de la Estrategia Europea de Empleo en
el territorio espafol. Las actuaciones planificadas responden a 4 pilares que marcan las
lineas directrices por el empleo: mejorar la capacidad de insercion profesional, desarrollar
el espiritu de empresa, fomentar la capacidad de adaptacion de los trabajadores y de las
empresas y reforzar la politica de igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres. En
el desarrollo de las acciones previstas intervienen las organizaciones empresariales y sin-
dicales y las entidades colaboradoras.

e Plan FIP: Plan Nacional de Formacién e Insercion Profesional Agrupa todas aquellas
acciones formativas (cursos) que estando dentro de la programacién establecida, tengan
por objeto proporcionar a los trabajadores desempleados, las cualificaciones requeridas
por el sistema productivo e insertarles laboralmente cuando carezcan de formacién pro-
fesional especifica o su cualificacién resulte insuficiente o inadecuada.

* Politicas activas de empleo: Serie de actuaciones que inciden directamente sobre
el mercado de trabajo con el objetivo de dotarlo de una mayor eficacia y transparencia y
de corregir sus posibles desequilibrios y desajustes. Las politicas activas de empleo tien-
den a mejorar la cualificacién profesional de la poblacién, faciliar la insercién laboral de las
personas desempleadas e incentivar la creacion de empleo estable.

* Programa Operativo: Es el documento aprobado por la Comisién europea para
desarrollar un Marco Comunitario de Apoyo (M.C.A)), integrado por un conjunto cohe-
rente de ejes prioritarios compuestos por medidas plurianuales, para la realizacion del
cual puede recurrirse a uno o mas fondos estructurales, a uno o més instrumentos finan-
cieros, asi como al BEIl (Banco Europeo de Inversiones). Un programa operativo integra-
do es un programa operativo cuya financiacion corre a cargo de varios fondos.

* Programas de Garantia Social: Programas dirigidos a jovenes de 16 a 21 afos que
no han obtenido el titulo de Graduado en Educacién Secundaria para prepararles para la
vida activa o para reintegrarles en el Sistema Educativo.

* Puesto de trabajo: Ejecucion concreta de una ocupacion. Conjunto de tareas, debe-
res y responsabilidades que, en el marco de las condiciones de trabajo de una entidad,
constituyen la actividad laboral regular de una persona.

S
O =
- B
S =
" o
S S
=

e R.D.: Real Decreto.

* Régimen Especial Agricola de la Seguridad Social: Sistema de cotizacién al
régimen especial de la seguridad social de los trabajadores/as que realizan su actividad
« en labores agricolas, forestales o pecuarias.

* Régimen Especial de Empleo Doméstico de la Seguridad Social: Sistema de
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cotizacion al régimen especial de la seguridad social de los trabajadores/as que realizan
+ su actividad en el sector del hogar, empleo doméstico.
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¢ Salario: Totalidad de las percepciones econdémicas de los trabajadores/as en dinero o
en especie, por la prestacion profesional de los servicios laborales.

e Seguridad Social: Conjunto de prestaciones sociosanitarias que el Estado establece
para el colectivo amplio de trabajadores/as: asistencia sanitaria, prestaciones farmacéu-
ticas, incapacidad temporal, maternidad, incapacidad permanente, invalidez, jubilacion...

* Sociedades laborales: Son aquellas sociedades anénimas o de responsabilidad limi-
tada de naturaleza mercantil, en las que la mayoria del capital social es propiedad de los
trabajadores que prestan en ellas servicios retribuidos de forma directa y personal, con
una relacion laboral por tiempo indefinido.

* Talleres de empleo: Programas mixtos que combinan acciones de formacion-empleo
dirigidas a desempleados de 25 o mas afos, en actividades relacionadas con los nuevos
yacimientos de empleo, de interés general y social, promovidos por entidades publicas o pri-
vadas sin animo de lucro, facilitando asi su posterior integracion en el mercado de trabajo.

* Tasa de actividad: Porcentaje de poblacion que trabaja o desea trabajar (poblacién
activa) respecto al conjunto de la poblacion que cuenta como minimo con 16 afios.

e Tasa de desempleo o de paro: Porcentaje de poblacién desocupada respecto al
conjunto de la poblacién activa.

* Tasa de empleo: Porcentaje de poblacion ocupada respecto al conjunto de la pobla-
cion activa.

e Tasa de ocupacion: Porcentaje de poblacion ocupada respecto al conjunto de la
poblacién que cuenta como minimo con 16 afos.

* Vida laboral: Impreso que se obtiene en las oficinas de la Seguridad Social donde
consta la actividad laboral realizada por el trabajador/a de forma individualizada en cada
empresa a lo largo de su vida (siempre y cuando se hayan realizado las cotizaciones per-
tinentes).

* Yacimientos de empleo: Conjunto de potenciales nuevos empleos vinculados a las
nuevas necesidades sociales. Se concentran fundamentalmente en cuatro areas de acti-
vidad: los servicios de proximidad o de la vida cotidiana, la mejora de la calidad de vida,
el ocio y el tiempo libre y el medio ambiente.
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e Instituto Nacional de Empleo (1999): Repertorio de Certificados de profesiona-
lidad: Fichas Resumen de los Reales Decretos publicados en el B.O.E.
Madrid: INEM.

* Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales. Instituto Nacional de Empleo (1997). Escuelas
Taller y Casas de Oficios. Madrid

e Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales (2000). Textos legales: Formacion
Profesional Ocupacional. Madrid.

3. LEGISLACION CONSULTADA

3.1. GENERAL

e LEY ORGANICA 4/2000, de 11 de enero, sobre derechos y libertades de los extranjeros
en Espafia y su integracion social

e LEY ORGANICA 8/2000 de 22 de diciembre, de reforma de la Ley Organica 4/2000, de
11 de enero sobre derechos y libertades de los extranjeros en Espafia y su integracion
social.

e R.D. 864/2001, de 20 de julio, por el que se aprueba el Reglamento de ejecucion de la Ley
Orgénica 4/2000, de 11 de enero, sobre derechos y libertades de los extranjeros en Espaiia
y su integracion social, reformada por la Ley Organica 8/2000, de 22 de diciembre.

3.2. ENSENANZA DE ESPANOL A EXTRANJEROS

e Ley 29/1981 de la Jefatura del Estado, de 24 de junio de clasificacion de las Escuelas
Oficiales de Idiomas y ampliacion de las plantillas de su profesorado.

* R.D. 826/1988, de 20 de julio, por el que se establecen diplomas acreditativos del cono-
cimiento del espafiol como lengua extranjera
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e R.D. 967/1988, de 2 de septiembre, sobre ordenacién de las ensefanzas correspon-
dientes al primer nivel de las ensefianzas especializadas de idiomas.

e LEY ORGANICA 1/1990 de 3 de octubre, de Ordenacion General del Sistema Educativo
(articulo 50).

e R.D. 47/1992, de 24 de enero, por el que se aprueban los contenidos minimos corres-
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pondientes a las ensefianzas de las lenguas espafolas impartidas en las Escuelas +
Oficiales de Idiomas.
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3.3. FORMACION PROFESIONAL REGLADA
e LEY ORGANICA 1/1990 de 3 de octubre, de Ordenacion General del Sistema Educativo.

e R.D. 104/1988, de 29 de enero sobre homologacién y convalidacién de titulos y estudios
extranjeros de educacién no universitaria.

e O.Mde 7 de julio de 1994, por la que se establecen las normas que han de regir las prue-
bas de acceso a la Formacion Profesional Especifica de Grado Medio y Superior.

e R.D. 777/1998, de 30 de abril por el que se desarrollan determinados aspectos de la
Ordenacion de la Formacion Profesional en el ambito del Sistema Educativo.

3.4. FORMACION OCUPACIONAL

e R.D. 631/1993, de 3 de mayo, por el que se regula el Plan Nacional de Formacién e
Insercion Profesional.

* Orden de 13 de abril de 1994, por la que se dictan normas de desarrollo del R.D.
631/1993, regulador del Plan Nacional de Formacién e Insercion Profesional.

* Orden de 3 de agosto de 1994, por la que se regulan los programas de Escuelas Taller y
Casas de Oficios, las Unidades de Promocién y Desarrollo y los Centros de Iniciativas
empresariales y se establecen las bases reguladoras de la concesion de subvenciones
publicas a dichos programas.

* Orden de 20 de septiembre de 1995, por la que se modifica la del 13 de abril de 1994,
por la que se desarrolla el R.D. 631/1993, regulador del Plan Nacional de Formacién e
Insercion Profesional.

* Orden de 6 de octubre de 1998, que modifica la de 3 de agosto de 1994 que regula los
programas de Escuelas Taller y Casas de Oficios, las Unidades de Promocion y
Desarrollo y los Centros de Iniciativa Empresarial.
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* Orden de 14 de octubre de 1998, por la que se modifica la de 13 de abril de 1994, por la
que se desarrolla el R.D. 631/1993, de 3 de mayo , que regula el Plan Nacional de
Formacion e Insercién Profesional.

e R.D.282/1999, de 22 de febrero, por el que se establece el programa de Talleres de Empleo.
* Orden de 9 de marzo de 1999, por la que se desarrolla el R.D. 282/1999, de 22 de febre-

ro, por el que se establece el programa de Talleres de empleo y se establecen las bases
para fijar subvenciones.
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3.5. ACREDITACIONES Y CARNES PROFESIONALES

* Resolucion de 9 de mayo de 1990, de la Divisién Provincial de Industria y Energia de
Zaragoza, por la que se convoca examen reglamentario para la obtencion de carnés pro-
fesionales de Instalador Frigorista autorizado y Conservador-Reparador Frigorista
Autorizado. (Boletin Oficial de Aragdn n° 57 de 21-05-19900).

¢ Resolucién de 2 de mayo de 1991, del Servicio Provincial de Industria, Comercio y
Turismo de Huesca, por la que se convocan exdmenes reglamentarios para la obtencién
de diversos carnés profesionales. (Boletin Oficial de Aragdn n° 58 de 13-05-1991).

* Resolucién de 30 de marzo de 1995, de la Division Provincial de Industria y Energia de
Zaragoza, por la que, en cumplimiento de lo dispuesto por la Direccion General de
Industria, Energia y Minas, se convoca examen reglamentario para la obtencién de carnés
profesionales de Instalador Autorizado de Gas de las categorias IG-lll e IG-IV. (Boletin
Oficial de Aragdn n° 49 de 26-04-1995).

¢ Resolucién de 19 de junio de 2000, de la Direcciéon General de Industria, Energia y Minas
de la Comunidad de Madrid, por la que se realiza la Convocatoria de las pruebas selecti-
vas para la obtencion del carné profesional del Instalador Autorizado de Fontaneria.
(Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid del 04-07-20000.

¢ Orden de 7 de noviembre de 2000, de la Consejeria de Industria, Comercio y Turismo de
Castilla y Ledn, sobre carnés profesionales y empresas instaladoras y mantenedoras
autorizadas. (Boletin Oficial de Castilla y Ledn n°® 232 del 30-11-20000).

¢ Resoluciéon de 1 de diciembre de 2000, de la Direccidon General de Industria, Energia y
Minas de la Comunidad de Madrid, por la que se realiza la Convocatoria de las pruebas
selectivas para la obtencion del carné o certificado de Instalador Autorizado en las
siguientes ramas: Instalador de Calefaccion y A.C.S., Instalador de Climatizacion,
Mantenedor de Calefaccion y A.C:S., Mantenedor de Climatizacion, Instalador Frigorista,
Conservador-Reparador Frigorista (Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid del 18-12-
2000).
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3.6. HOMOLOGACION Y CONVALIDACION DE TITULACIONES

* Real Decreto 86/1987, de 16 de enero, por el que se regulan las condiciones de
Homologacion de Titulos Extranjeros de Educacion Superior. (BOE n° 20, de 23-01-1987).

* Orden de 9 de febrero de 1987 para la aplicacién de lo dispuesto en el Real Decreto

86/1987, de 16 de enero, por el que se regulan las Condiciones de Homologacion de
Titulos Extranjeros de Educacion Superior (BOE n°® 37, de 13-02-1987).

Red Inter-labor@ 229




Guia para la Orientacion Laboral de las Personas Inmigrantes

e Real Decreto 104/1988, de 29 de enero, sobre Homologacién y convalidacién de Titulos
de Estudios Extranjeros de Educacion no Universitaria (BOE n° 41, de17-02-1988).

* Orden de 14 de octubre de 1991, por la que se regulan las Condiciones y el Procedi-
miento de Homologacién de los Titulos Extranjeros de Farmacéuticos y Médicos
Especialistas por los correspondientes Titulos Espafoles. (BOE n° 254, de 23-10-91).

* Orden de 5 de junio de 1992, por la que se establecen los Criterios Generales para la rea-
lizacion de Prueba de Conjunto y aptitud previas al reconocimiento de Titulos Extranjeros
de Educacion Superior. (BOE n° 141, de 12-06-1992).

* Orden de 12 de junio de 1992 por la que se regulan las pruebas de aptitutd para el acce-
so a Facultades, Escuelas Técnicas Superiores y Colegios Universitarios de Alumnos con
Estudios Extranjeros Convalidables. (BOE n° 146, de 18-06-1992).

* Orden de 30 de abril de 1996, por la que se adecuan a la Nueva Ordenaciéon Educativa
determinados Criterios en materia de Homologacién y Convalidacién de Titulos y Estudios
Extranjeros de niveles no universitarios y se fija el régimen de equivalencias con los
correspondientes espanoles. (BOE n° 112, de 08-05-1996).
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Cruz Rojay de la Media Luna Roja

H umanidad. La Cruz Roja se esfuerza, bajo su aspecto internacional y
nacional, en prevenir y aliviar el sufrimiento de los hombres en todas
las circunstancias, tiende a proteger la vida y la salud, asi como a hacer
respetar a la persona humana, favorece la comprensiéon mutua, la amis-
tad, la cooperacion y una paz duradera entre todos los pueblos.

mparcialidad. La Cruz Roja no hace ninguna distincion de nacionalidad,

raza, religion, condicién social ni credo politico, se dedica Unicamente a
socorrer a los individuos en proporcién con los sufrimientos, remediando
sus necesidades y dando prioridad a las mas urgentes.

N eutralidad. Con el fin de conservar la confianza de todos, se abstie-
ne de tomar parte en las hostilidades y, en todo tiempo, en las con-
troversias de orden politico, racial, religioso y filoséfico.

Principios fundamentales de la

Independencia. La Cruz Roja es independiente, auxiliares de los pode-
res publicos en sus actividades humanitarias y sometidas a las leyes que
rigen los paises respectivos, las Sociedades Nacionales deben, sin
embargo, conservar una autonomia que les permita actuar siempre de
acuerdo con los Principios de la Cruz Roja.

aracter voluntario. La Cruz Roja es una institucién de socorro volun-
taria y desinteresada.

nidad. En cada pais s6lo puede existir una sola Sociedad de la Cruz
Roja, debe ser accesible a todos y extender su accién humanitaria a la
totalidad del territorio.

niversalidad. La Cruz Roja es una institucidn universal, en cuyo seno
todas las Sociedades tienen los mismos derechos y el deber de ayu-
darse mutuamente.

+ Cruz Roja

Unién Europea
Fondo Social Europeo




