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Moébdulo 1

1. DENOMINACION DEL MODULO

MODULO 1: UBICACION PROFESIONAL Y ORIENTACION EN EL MERCADO DE TRABAJO
2. UNIDAD DE COMPETENCIA RELACIONADA

Médulo comin asociado al Perfil Profesional de la Ocupacién.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

A continuacién se presentan los objetivos especificos y criterios de evaluacion que forman parte de

este médulo formativo, concretamente son los siguientes:

OBJETIVOS ESPECIFICOS CRITERIOS DE EVALUACION

1.1 Describir la funcién administrativa y de

- . . . ] Identificar las dreas genéricas que
oficina, y explicar sus particularidades més

L configuran la actividad comun de la oficina.
significativas.

Definir dentro del marco legal, la empresa y
sus posibles configuraciones.

Enumerar las ocupaciones mas significativas
de las areas de administracion - gestién e
informacién - comunicacién.

Distinguir las singularidades propias de las
Sociedad Anénima y de las Sociedades de
Responsabilidad Limitada.

1.2 Describir la funcién administrativa y de . i .
Identificar las éreas genéricas que

oficina, y explicar sus particularidades més . .. . ..
configuran la actividad comun de la oficina.

significativas.

Describir basicamente los contenidos
profesionales, funciones y objetivos
diferenciados de las areas de administracién
- gestién e informacién - comunicacion.
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Enumerar las ocupaciones mds significativas
de las dreas de administracion y oficina en
funcién del tamano empresarial y del sector

de la actividad.

Diferenciar las caracteristicas que presentan
la funcién de administracién y oficina en
funcién del tamano empresarial y el sector
de la actividad.

1.3 Situar las ocupaciones de la Familia
Profesional de Administracion y Oficinas en
el marco empresarial, identificando

funciones y tareas que le son propias.

Enumerar los distintos departamentos o
funciones de una empresa - tipo: compras,
ventas, produccién, contabilidad, personal,

v otros.

Ubicar funcionalmente las ocupaciones de la
Familia Profesional de Administraciony
Oficinas y describir basicamente sus

funciones/tareas.

Identificar las relaciones que genera la
actividad laboral entre los departamentos y

ocupaciones de la empresa.

Precisar las especificaciones y
diferenciaciones de funciones/tareas y
vinculacién con otros departamentos en

funcién del tamano y el sector.

1.4 Aplicar de forma consciente las
féormulas de busqueda de empleo.

Reconocer las capacidades, actitudes y
conocimientos propios con valor
profesionalizador, vinculdndolos a
potenciales ocupaciones a las que pudiera

accederse.

Definir los intereses, motivaciones y

preferencias profesionales propias.

Ajustar adecuadamente capacidades,
actitudes y conocimientos propios, con
intereses, motivaciones y preferencias, con
objeto de definir el abanico o marco de
ocupaciones susceptibles de una busqueda
de empleo.
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Precisar los distintos tipos de empresas en
los que aparece la demanda laboral

(ocupaciones) referida a sus intereses.

Enumerar y describir basicamente los
canales mas significativos de busqueda de
empleo.

Redactar adecuadamente un curriculum

vitae.

Mantener de forma correcta y fluida una
entrevista de seleccién.

Reconocer las ventajas e inconvenientes del
trabajo auténomo y del trabajo asociado
como salida laboral.

Identificar los factores que inciden en la
viabilidad de una pequena empresa,
detallando los tramites para su constitucién.

1.5 Reconocer el marco juridico laboral y . . .
. . Describir las modalidades basicas de
el entorno formativo profesional en el que ..
B contrataciéon que aparecen en el sector.
se desarrolla la busqueda de empleo.

Identificar las prestaciones y obligaciones
relativas a la Seguridad Social.

Enumerar las fuentes basicas del derecho
laboral.

Identificar la oferta formativa existente
adaptada a su drea profesional.

4. ACTITUDES

Ser capaz de ubicar la ocupacion en el marco de la empresa sus funciones, relaciones,

definir sus particularidades en funcién del tamano.

Espiritu critico y objetividad en la valoracién de las propias capacidades en relacién a una
ocupacioén.

Ser capaz de definir y clasificar la voluntad e interés profesional propio.

Iniciativa para poner en marcha una bisqueda de empleo activa.

——
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— Ser capaz de valorizar los puntos fuertes y capacidades ante los empleadores.
— Decision y perseverancia en el proceso de biusqueda de empleo.

— Resistencia al desénimo ante respuestas negativas.

5. UNIDADES DIDACTICAS Y TEMPORALIZACION

— Unidad didactica 1: La Formacién Profesional Ocupacional....................... 3 horas
— Unidad diddctica 2: Andlisis de la busqueda de empleo ..........cccccevveneeennnn. 4 horas
— Unidad diddctica 3: El empleo por cuenta ajena.........cccoveeeiiiineiiiiinnnn. 10 horas
— Unidad didéactica 4: El contrato de trabajo .......cccoovvieeiiiiiiiiiiiiiniiieeee, 8 horas

Unidad diddctica 5: Autoempleo, la empresa y la actividad administrativa . 5 horas
6. CONTENIDOS FORMATIVOS

Contenidos teéricos

a) La empresa como unidad econémica de producciéon

- Concepto de empresa.
— Clases de empresas: por su finalidad, por su actividad, por su cardcter.
— La empresa y su forma juridica:
* Empresario individual y Comunidades de bienes.
* Las sociedades mercantiles y sus clases: sociedades personalistas y capitalistas.
* La Sociedad de Responsabilidad Limitada.
* La Sociedad Anénima.
* La Cooperativa.

* Las Sociedades Laborales.
b) La empresa y las ocupaciones de la familia profesional
— Las funciones basicas de la empresa: compras, ventas, produccién, contabilidad,
personal.

- Relaciones funcionales (interdepartamentales):

e Organigramas.
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* La cadena de valor.
— Las ocupaciones y la empresa:
* Ubicacién funcional.
* Tareas/funciones.
* Relaciones interdepartamentales.

¢ Ocupaciones «préximas» profesionalmente.

Las ocupaciones en funcién del tamafno empresarial y el sector de actividad.

Cardcter horizontal al conjunto de sectores.

La especificidad del tamafo: presencia y particularidades de las ocupaciones en funcién

del tamano.

Importancia cuantitativa de las ocupaciones en las empresas.
¢) La actividad administrativa y de oficina

- Las grandes dreas de la actividad administrativa y de oficina:

* Administracién - gestién.

* Informacién - comunicacién.

— Administracion - gestion: ambitos de actividad, funciones y objetivos:

* Actividad financiero - contable: tesoreria, facturacion, gestién bancaria, fiscalia.

* Administracién de personal.

* Soporte administrativo de la ejecucién de tareas.

— Informacién - comunicacion: admbitos de actividad, funciones y objetivos:

* Actividades generales de informacién - comunicaciéon: transmisién, clasificacién, trata-
miento de informacién, redaccién de correspondencia y proceso de documentos, orga-
nizacién de actividades.

* Actividades especificas de informaciéon - comunicaciéon: soporte de la direccién,

especificidades departamentales.
d) Busqueda de empleo
— Iniciativas de busqueda de empleo por cuenta ajena:
* Andlisis personal.

* Canales informativos y de busqueda de empleo.

* Técnicas de busqueda: curriculum vitae, entrevistas.
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— Iniciativas de busqueda de empleo por cuenta propia:

* Definicion de Autoempleo.

Perfil del Autoempleado.
* La eleccién o idea de negocio.
* El plan de empresa.
* Tramites para la constitucion.
* Principales obligaciones: Formales, Fiscales, de Seguridad Social.
* Ayudas y subvenciones.
— El marco institucional del empleo y la formacién:
* Asociaciones empresariales y sindicales en el sector.
* Asociacionismo comercial.

¢ Camaras de comercio.
e) Marco juridico laboral

— El marco de las relaciones laborales: Estatuto de los trabajadores, ordenanzas laborales,
convenios colectivos.

- Tipologia de contratos.

— La Seguridad Social: funciones, obligaciones, prestaciones.

— Trémites y requisitos para el desarrollo de una actividad profesional por cuenta propia:

- Seguridad Social.

— Aspectos fiscales.

- Requisitos contables y formalidades.
Contenidos practicos
a) La empresa como unidad econémica de produccién

— A partir de una relacién de empresas convenientemente caracterizadas:
* Clasificarlas en funcién de su actividad.
* Clasificarlas en funcion de su forma juridica.
— A partir de una relacién detallada de requisitos fundacionales y estatutarios de distintas
sociedades:

* Elegir los aplicables a las SA.
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¢ Elegir los aplicables a los SRL.
* Elegir los aplicables a la SL.

* Elegir los aplicables a la cooperativa.
b) La empresa y las ocupaciones de la familia profesional

— A partir de un caso dado convenientemente caracterizado:
* Disenar el organigrama de la empresa.
e Situar su ocupacién en el organigrama.
 Definir los grandes bloques de tareas de su ocupacioén.
¢ Desarrollar posibles trayectorias profesionales de su ocupacién en la empresa.
— A partir de la caracterizacién de dos oficinas correspondientes a dos tamanos de empresa
diferenciados, desarrollar para la ocupacién objeto del curso las particularidades que le

afectan en funcién del tamafo empresarial.
¢) La actividad administrativa y de oficina

- Para distintas situaciones de oficinas convenientemente caracterizadas en las que se deta-
lla un conjunto de actividades y tareas:
* Seleccionar y describir las actividades de organizacién - gestién.

* Seleccionary describir las actividades de informacién - comunicacion.
d) Busqueda de empleo

— A partir de una relacién de conocimientos, capacidades y actitudes relativas a una o varias
ocupaciones:
* Realizar un autochequeo de valoracién de conocimientos y capacidades profesionales
en relacién a esas ocupaciones.
* Definir un posicionamiento subjetivo en relacién a esas ocupaciones.
— Para una oferta formativa amplia y diversa:
* Seleccionar los cursos/contenidos de interés en su dmbito profesional.
— A partir de varias ofertas de empleo:
* Elaborar un curriculum vitae adaptado a cada una de ellas.

* Redactar una carta de presentacién de servicios profesionales/busqueda de empleo.
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* Efectuar una llamada telefénica de consulta en relacién a una oferta de empleo/pre-
sentacién de servicios.

e Cumplimentar un formulario cerrado de respuesta/solicitud de empleo.

— A partir de un supuesto prdctico que contemple el autoempleo:

* Establecer las condiciones personales y las capacidades técnicas que identifican a una
persona emprendedora.

* Generar una idea innovadora para llevar a cabo el proyecto empresarial.

* Citar los puntos fundamentales que debe incluir el plan de empresa para que sea

viable.

e) Aspectos operativos del marco juridico laboral

— A partir de la relacién de las fuentes bésicas del ordenamiento juridico - laboral, clasificar-
las en orden descendente.
— A partir de la lectura de las cldusulas y condiciones de varios contratos de trabajo, identi-
ficar cada uno de ellos en la tipologia de contrato existente.
— Para un contrato determinado:
* Presentar obligaciones y prestaciones en relacién a la Seguridad Social.
—A partir de una relacién de requisitos y exigencias administrativas varias:
* ldentificar los requisitos contables, fiscales y de Seguridad Social para el desarrollo de

una actividad por cuenta propia.

7. METODOLOGIA

El médulo Ubicacién Profesional y Orientaciéon en el Mercado de Trabajo estd constituido por
un manual formativo. El formador debe saber que con este médulo se ha pretendido iniciar al
alumno en la comprensién del mercado laboral, asi como en la adquisicién de habilidades y
competencias que permitan al alumno (futuro profesional) adquirir un puesto de trabajo acorde

con sus conocimientos.

En cuanto a la estructura interna del manual podemos comentar que éste presenta 5 unidades

diddcticas que abarcan contenidos homogéneos siguiendo un orden légico.
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Todas las unidades didéacticas se cierran con una relacién secuenciada de actividades que se
plantean tomando como referente los contenidos fundamentales, se presentan como ejercicios de
repaso y autoevaluacién cuyo objetivo fundamental se centra en el refuerzo y consolidaciéon de los
conocimientos adquiridos por el alumno. Ademads, al tratarse de ejercicios de autoevaluacién
permitirdn al alumno comprobar cémo evoluciona y se desarrolla su propio aprendizaje a través

del solucionario.

Una vez que el alumno termine el curso tendrad la posibilidad de insertarse en el mundo laboral. La
finalidad del presente médulo es orientar al alumno sobre esta situacién e indicarle las posibilida-
des que se le presentan en este campo (autoempleo y trabajo por cuenta ajena). Haciéndole ver al
mismo tiempo los derechos y deberes que debe conocer, asi como las estrategias a desarrollar

para conseguir un empleo acorde con sus competencias.

Obviamente, conseguir esto supone adquirir una serie de conocimientos teéricos que le permitan

desarrollar adecuadamente las herramientas que le ofrece el mercado (procedimientos).

Por ello, el médulo de Ubicacién Profesional y Orientacién en el Mercado de Trabajo presenta una

estructura de contenidos teéricos y practicos que el alumno debe aprender de forma secuenciada.

Para facilitar y ofrecer al formador una visién general o global de esta especialidad podemos
senalar que el contenido del médulo 1 se relaciona de forma muy directa con el contenido del
modulo 3 en todo lo referente a una empresa y las caracteristicas de la misma. Si bien es impor-
tante destacar que en este médulo se hace especial referencia a la situacion del trabajador en la

empresa mds que a la propia organizacién en si misma.

En este punto conviene recordar que el hecho de ver los mismos conceptos en diferentes médulos
no implica redundar en lo mismo; si no que, muy al contrario, se analiza la problemética empresa-
rial desde otra 6ptica, lo cual ayuda al alumno a hacerse una idea bastante exacta de la comple-

jidad de variables que se dan en la empresa actual.
Asimismo, también existe una relacién de este médulo con el médulo 5. Hay que tener en cuenta

gue en este médulo se analizan los principales tipos de contratos de trabajo y el médulo 5 analiza

esta misma problemaética, aunque desde un aspecto administrativo y de gestién.
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RELACION DE ACTIVIDADES DE AMPLIACION

A continuacién se proponen una serie de ejercicios y actividades de ampliacién de contenidos,

para que el formador los utilice siempre y cuando lo crea necesario.

El objetivo es ofrecer posibilidades de trabajo con los alumnos que permitan un mayor conoci-

miento de la materia estudiada:
Trabajos a realizar por grupos (lo aconsejable es formar grupos de tres o cuatro alumnos):

1. El formador forma grupos de trabajo en clase y a cada uno le asigna un sector de activi-
dad concreto (hosteleria, construccién, comercio, etcétera) con la idea de que los alumnos

consigan las tablas salariales y grupos profesionales que lo integran.

El formador indicaré a los alumnos que para realizar esta actividad pueden acudir a las

sedes de sindicatos o bien preguntar a conocidos que trabajen en el sector de que se trate.
Cada grupo expondra al resto las conclusiones de su estudio.

2. Siguiendo con la asignacién de sectores expuestos en la actividad anterior (hosteleria,
construccién, comercio, etcétera), cada grupo debe conseguir el convenio colectivo corres-

pondiente identificando en el mismo los siguientes puntos:

— Apartados en los que se hace referencia a las modificaciones sustanciales del contrato
de trabajo, la suspension del contrato de trabajo y la extinciéon del mismo.

— Apartados en los que se hace referencia a la movilidad geografica de los trabajadores.
En caso de que los alumnos encuentren dificultades para encontrar el convenio, el formador
se los puede proporcionar. Para ello le recomendamos visitar la pagina web

www.derecho.com/convenios.

El formador introducird esta actividad exponiendo el concepto de convenio colectivo, asi

como las caracteristicas principales de los mismos.
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3. El profesor propone a los distintos grupos que se dirigan a alguno de los siguientes orga-
nismos: al Ayuntamiento de su localidad, a la Agencia Tributaria y a la Delegacién de
Trabajo para que soliciten informacién sobre los trdmites necesarios para constituir una

empresa individual y una laboral.

Posteriormente cada grupo elaborard un esquema donde se representen todos los

tramites.

El formador puede proponer la realizacién de estos esquemas en cartulinas (por ejemplo)

con la idea de convertirlos en murales para que se coloquen en el aula.
Dinamicas de grupo:

1. Con la idea de fomentar entre los alumnos el autoempleo como férmula de insercién
laboral, se puede dividir la clase en parejas o pequefios grupos y pedirle a cada uno que

haga un listado donde refleje las caracteristicas que debe reunir un buen emprendedor.
El formador puede proponer que investiguen en internet para conseguir este listado.

2. El formador puede pasar a los alumnos diversos test de personalidad, o psicotécnicos.
Ademads, puede hacer que los propios alumnos corrijan estas pruebas, con el objetivo de

que deduzcan para qué sirven y en qué situaciones las emplearian.

Asimismo, si lo cree conveniente, el profesor puede pedir a los alumnos que disefien (por
grupos) sus propios cuestionarios de personalidad. Pidiéndoles que indiquen por qué han

elegido las preguntas de que se trate en cada caso.

3. Con el fin de que el alumno conozca mejor su propia personalidad, se propone la siguien-
te dindmica. Un miembro integrante del grupo sale de la clase. El resto de la clase decide
y dialoga sobre el disfraz que mejor le conviene para ir a una fiesta de disfraces, el disfraz
puede ser de una persona, animal o cosa, teniendo en cuenta la personalidad del alumno
que esta fuera del aula, su comportamiento habitual, su actitud frente al grupo, su carac-
teristica mas notoria, etc. De esta forma el disfraz puede ser de una persona, animal o

cosa. Después de decidir todo el grupo, el disfraz més idéneo se llama al alumno que salié
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fuera de la clase y los miembros del grupo le dicen el disfraz que han elegido para él pero
sin darle ningun tipo de explicacién, y seré el propio alumno quien descubra por qué sus
companeros lo han disfrazado asi. Después sus companeros les dardan las razones de por

qué decidieron elegir ese disfraz.

4. El profesor dividira la clase en dos grupos, de forma que cada grupo tendré que asumir el
papel que le corresponda en el proceso que transcurre desde que una oferta de empleo

sale en prensa hasta que se contrata a una persona:

— Un grupo serd la empresa que realiza la oferta. Luego este grupo disenard el anuncio
en prensa, el perfil de la persona que quiere contratar, realizard las pruebas de selec-
cién y psicotécnicas, la entrevista y decidird a quién contratar y el tipo de contrato a

hacerle.

— Otro grupo estard compuesto por cinco candidatos, los cuales responderdn al anuncio
(carta de presentacién y curriculum vitae), elaboraran su perfil profesional y acudirén a

las pruebas y entrevistas lo mejor preparados posible.

Puede enfocarse como un trabajo a realizar a lo largo de una o dos semanas, de forma que se

deje tiempo a los alumnos para disefar los documentos, estudiar la normativa, etc.

También se pueden grabar las entrevistas en video para luego estudiar el comportamiento y de-

mds actitudes a destacar.

Charlas y Conferencias:

La persona responsable de una ETT puede ofrecer una charla al grupo para hablarles sobre la
funcion que desempenan este tipo de organizaciones en el mercado laboral. Puede resultar inte-
resante para derribar tépicos negativos que existen contra este tipo de empresas.

El formador puede hacer un sondeo previo entre el grupo para fomentar preguntas a realizar,

asimismo, se reunird previamente con el ponente para informarle sobre el nivel del curso y lo

estudiado en cuanto a ETTs.

18 I EEEEEEEEEEE— ...



Moébdulo 1

1. La persona responsable de una empresa de Seleccion de Personal puede ofrecer una

charla a los alumnos, en la misma linea que la actividad anterior.

Al finalizar ambas charlas, se puede pedir a los alumnos que elaboren un informe donde

resalten las diferencias sustanciales entre un tipo de empresa y otro.

2. Un socio de una cooperativa o de una sociedad laboral puede dar una charla al grupo en
el que le informe de los tramites que llevé a cabo (junto con sus socios) para crear ese tipo
de empresa. Por qué se decidieron por esa forma juridica y no por otra, qué ventajas

suponia para los socios esta forma, etc.

En definitiva, hacer ver a los alumnos que es posible crear una empresa y que se puede vivir

dignamente de ello.

En este sentido es importante que el formador seleccione a personas «cercanas» a sus alumnos.

De forma que puedan comprobar la posibilidad real de autoemplearse.
8. EVALUACION

Los criterios de evaluacion del médulo deben basarse en los objetivos planteados, para ello se
han disenado las herramientas que permitan valorar la adquisicién de los nuevos conocimientos.
Para este médulo se establece concretamente un periodo de duracién total de 30 horas. Estas
horas se encuentran repartidas por cada una de las unidades diddcticas. Como puede contem-
plarse no se han establecido unas determinadas horas para realizar una prueba de evaluacién
especifica del médulo, sino que se pretende que el formador realice una evaluacién continua del
proceso, que le permita realizar un diagnéstico de las posibles deficiencias en el aprendizaje, una
valoraciéon del rendimiento de los alumnos, y que le permita a su vez conocer en qué medida se
alcanzan los objetivos propuestos, en definitiva permitir al formador conocer el grado de progreso
de los alumnos y la efectividad de la programacién, utilizando para ello, instrumentos de evalua-
cién, tales como, la observacién diaria de los trabajos y actividades que se realicen en el aula.
Para realizar la observacién directa del alumnado el formador puede recurrir a los siguientes

instrumentos o herramientas que permitan esta evaluacién como pueden ser:

— Las listas de control, donde se pueden enumerar una serie de conductas cuya presencia o

ausencia se desea constatar en el grupo de alumnos.
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— Un anecdotario que consiste en anotar en una ficha las incidencias positivas o negativas

que ocurran con un alumno en particular.

— Una escala de estimacién, donde se enumeren una serie de pardmetros a observar segui-
da de una valoracién que manifieste la caracteristica a observar, se puede utilizar una
escala de valoracién numérica (1, 2, 3...) o una escala de valoracién verbal (Mucho, Bas-

tante, Normal... ).

Ademas de la observacién también se recomienda la utilizacién de otros instrumentos de evalua-
cién que completen el proceso evaluativo permitiendo, a su vez, la valoracién del grado de progre-
so del alumnado como pueden ser un cuestionario, entrevistas, dindmicas de grupos, actividades

propuestas en clase, etc.

Con el fin de facilitar la tarea al formador se presentan en el manual una serie de ejercicios de
repaso y de autoevaluacién, la finalidad de estos ejercicios es la de permitir consolidar y reforzar
conocimientos adquiridos por los alumnos, e invitar al alumno a poner en prdctica sus conoci-
mientos mediante la resolucién de los ejercicios propuestos. De la misma forma, también se le
ofrece al alumno la posibilidad de comprobar de forma inmediata en la Autoevaluacién cémo
evoluciona y se desarrolla su aprendizaje. La incorporacién de ejercicios de cardcter teérico y de
ejercicios de cardcter mas prdctico pueden ayudar al profesor a realizar de forma mas flexible el

trabajo en el aula segun la motivacién y necesidades del alumnado.

El alumno va a disponer del correspondiente solucionario para corregir los ejercicios de repaso y
autoevaluaciéon. Es importante indicar en este punto que no todos los ejercicios tienen una solu-
cién o respuesta Unica; por este motivo, el alumno y cémo no el propio formador encontraran en
algunos casos unas indicaciones sobre posibles respuestas y formas de actuar ante estas res-
puestas. Es decir, se trata de un tema susceptible de resolverse de forma distinta, de ahi que la

solucién no sea Unica.

La ponderacién estimada entre la teoria y prdactica para el manual de contenidos de este médulo

se ha establecido de la siguiente manera:
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EVALUACION DE | EVALUACION DE
MATERIAS CONTENIDOS CONTENIDOS | VALORACION
TEORICOS PRACTICOS
MANUAL DE
% 40% 100%
CONTENIDOS 60% 0% 00%
SUMA TOTAL 100%

En primer lugar, nos gustaria recordarle al formador que la valoracion establecida para este

modulo es orientativa y que puede modificarse en funcién de las necesidades especificas del gru-

po - clase, de esta forma, hemos estimado una valoraciéon de un 40% de la nota final de este

moédulo para evaluar los contenidos prdacticos y un 60% corresponderia a la valoracion de los

contenidos tedricos.

En segundo lugar, presentamos los contenidos minimos que debe llegar a adquirir o alcanzar el

alumno para superar este médulo formativo:

. Identificar la oferta formativa existente en el entorno profesional en el que se desarrolla la

busqueda de empleo.

. Diferenciar las distintas modalidades de formacién profesional para trabajadores que

existen.

. Reconocer, identificar y diferenciar los principales factores que condicionan la busqueda

de empleo.

. Reconocer las capacidades, actitudes y conocimientos propios para vincularlos a potencia-

les ocupaciones a las que se pueda acceder.

5. Definir los intereses, motivaciones y preferencias profesionales propias.

6. Saber redactar adecuadamente una carta de presentacién en funcién de las necesidades

de la empresa.

. Saber redactar adecuadamente un curriculum vitae en funcién de las necesidades de la

empresa.

. Mantener de forma correcta y fluida una entrevista de seleccién.
. Describir las modalidades bdasicas de contratacion.

10.
11.

Identificar y diferenciar los principales tipos de contratos.

Identificar las distintas clases de empresas.
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12. Definir, dentro del marco legal, la empresa y sus distintas configuraciones.

13. Enumerar los tipos de sociedades y las caracteristicas de funcionamiento de las mismas.

14. Identificar las dreas genéricas que configuran la actividad comdn de la oficina.

15. Saber situar las ocupaciones de la familia profesional de Administracién y Oficinas en el
marco empresarial.

16. ldentificar tareas y funciones propias de la familia profesional de Administracion y Oficinas

en el marco empresarial.

9. SOLUCIONARIOS
MANUAL UBICACION PROFESIONAL Y ORIENTACION EN EL MERCADO DE TRABAJO
EVALUACION U.D. 1

1. Haber cumplido 16 afos y ser menor de 25.

2. Las respuestas anteriores son correctas.

3. La promocién social del trabajador.

4. Las respuestas anteriores son correctas.

5. Las respuestas anteriores son correctas.
EVALUACION U.D. 2

1. La situacién del mercado de trabajo.

2. Las respuestas 2 y 3 son correctas.

3. Las respuestas anteriores son correctas.

4. Las respuestas anteriores son correctas.

e



Moébdulo 1

5. Comportamiento inadecuado.
6. Que el candidato se conozca mejor.
EVALUACION U.D. 3
1. Las respuestas anteriores son correctas.
2. Se encuentra informacién sobre leyes parlamentarias.
3. Las respuestas anteriores son correctas.
4. Instituto andaluz de la mujer.
5. Las respuestas anteriores son correctas.
6. Se acumula experiencia.
7. El proceso de reclutamiento y el proceso de selecciéon.
8. Las respuestas 1y 2 son correctas.
9. Las respuestas anteriores son correctas.
10. Las respuestas anteriores son correctas.
11. Las respuestas 1 y 2 son correctas.
12. «Sin otro particular y a la espera de sus noticias...».
13. Las respuestas anteriores son correctas.

14. De inteligencia.
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15.

16.

Las respuestas anteriores son correctas.

Las respuestas anteriores son correctas.

EVALUACION U.D. 4

1.

Las respuestas anteriores son correctas.

. El trabajador.

. El contrato de trabajo para victimas de la violencia doméstica.

. Las respuestas anteriores son correctas.

. Durante 24 meses.

. Las respuestas anteriores son incorrectas.

. Hallarse al corriente en el cumplimiento de sus obligaciones tributarias y frente a la Seguridad

Social.

. Alos 10 dias.

. Que el numero de trabajadores minusvalidos no supere el 51% de la plantilla.

10. A tiempo completo y/o a tiempo parcial.

11.

12.

13.

14.

Ser mayor de 16 afos y menor de 21.

El tiempo que dure la ausencia del trabajador sustituido.

Si, en el contrato de investigacion.

El INEM.

24—
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15.

Las respuestas anteriores son incorrectas.

EVALUACION U.D. 5

1.

10.

Las respuestas anteriores son correctas.

. Turismo.

. Las respuestas anteriores son correctas.

. Empresas individuales y sociales.

. Las respuestas 1 y 2 son correctas.

. Las respuestas anteriores son correctas.

. Los costes.

. Las respuestas anteriores son correctas.

. Compra de materias primas.

Las respuestas anteriores son correctas.








