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DESTINATARIOS

Este Curso en Técnico en Orientacién Laboral esté especialmente dirigido a todas aquellas
personas que pretendan adquirir conocimientos en relacién con la orientacién profesional e
insercién laboral, los usuarios, marco de referencia de la orientacién, la politica social y de
empleo en la Unién Europea, el mercado de trabajo, los sistemas de indeterminacién, las
técnicas de bisqueda de empleo, el empleo piblico, el empleo privado, los contratos y la
relacién laboral, la orientacién laboral para j6venes, el perfil profesional y las funciones del
orientador, la planificacién de la formacién y las técnicas de mejora del personal.

MODALIDAD

Puedes elegir entre:

« A DISTANCIA: una vez recibida tu matricula, enviaremos a tu domicilio el pack
formativo que consta de los manuales de estudio y del cuaderno de ejercicios.

+  ONLINE: una vez recibida tu matricula, enviaremos a tu correo electrénico las claves de
acceso a nuestro Campus Virtual donde encontrards todo el material de estudio.

ESTANCIAS FORMATIVAS GARANTIZADAS

El curso incluye estancias formativas en empresas. Mediante este proceso se suman las
habilidades prdcticas a los conceptos teéricos adquiridos en el curso. Las estancias formativas
serén presenciales, de 3 meses aproximadamente, en una empresa cercana al domicilio del
alumno.

DURACION

La duracién del curso es de 600 horas.

IMPORTE ORIGINAL: 3880<
IMPORTE ACTUAL: 1940¢<



Una vez finalizados los estudios y superadas las pruebas de evaluacién, el alumno recibird un
diploma que certifica el “TECNICO EN ORIENTACION LABORAL (CON ESTANCIAS

FORMATIVAS)”, de ESCUELA EUROPEA VERSAILLES avalada por nuestra condicién de socios
de la AEC, mdxima institucién espafiola en formacién y de calidad.

Los diplomas, ademds, llevan el sello de Notario Europeo, que da fe de la validez, contenidos y
autenticidad del titulo a nivel nacional e internacional.



UNIDAD DIDACTICA 1. LA ORIENTACION LABORAL

1. Primer acercamiento al concepto de orientacién laboral
2. Evolucién histérica del concepto de orientacién
3. La Orientacién Vocacional, Orientacién Profesional y Orientacién Laboral
* La Orientacién Vocacional
* La orientacién profesional
* La orientacién laboral
4. Caracteristicas de la orientacién laboral
* La Orientacién
* La intervencién social
* El aspecto laboral
. La Orientacién Laboral como proceso individualizado
. Orientacién laboral y empleabilidad
7. Marco de actuacién: La orientacién laboral
* La dindmica del mercado laboral
* El capital humano o recursos humanos
+ Los procesos de bisqueda de trabajo
+ Uso de herramientas para la autoevaluacién
8. Caracteristicas del perfil profesional
« Formacién reglada requerida
+ Formacién complementaria
* Elaborar la realizacién de proyectos de bisqueda de empleo
9. Ambito propio de actuacién
10. Niveles de intervencién
*  Modelos de intervencién
*  Principios de intervencién
«  Ambitos de intervencién
11. Funciones
12. Los itinerarios de insercién laboral

o On

UNIDAD DIDACTICA 2. USUARIOS DE LA ORIENTACION LABORAL

1. Los jévenes y el mercado de trabajo

2. Personas paradas de larga duracién y mayores de cuarenta afios
« Concepto de transicién
* los estereotipos

3. La mujer y el empleo
 El desarrollo profesional femenino
 Barreras y limites contra la mujer
* La reincorporacién al mundo laboral
*  Mujer e inmigracién

4. Inmigrantes y empleo
+ Causas de la inmigracién

5. Discapacidad y empleo



UNIDAD DIDACTICA 3. MARCO DE REFERENCIA DE LA ORIENTACION: LOS
SERVICIOS DE EMPLEO PUBLICO EN ESPANA

1. Los Servicios Piblicos de Empleo: estructura y competencias
2. Marco normativo del Empleo

La ordenacién de las normas de empleo

La evolucién del Empleo: problemas y retos

La Ley 56/2003 de Empleo

La Ley 43/2006 para la Mejora de Crecimiento y Empleo: Programa para el fomento del
Empleo

La Ley 44/2007, de 13 de diciembre, para la regulacién del régimen de las empresas de
insercién

Real Decreto 395/2007, de 23 de marzo, por el que se regula el subsistema de formacién
profesional para el empleo

Las dltimas reformas sobre el Empleo

3. Las Politicas Activas de Empleo

Plan Anual de Politica de Empleo
La Estrategia Espafiola para el Empleo

UNIDAD DIDACTICA 4. LA POLITICA SOCIAL Y DE EMPLEO EN LA UNION EUROPEA

1. Instituciones y organismos comunitarios para el Empleo
2. El Marco de Referencia de la Unién Europea: empleo y didlogo interprofesional

Los objetivos de la Unién
El compromiso Europeo a favor del empleo

3. La estrategia europea para el empleo (EEE)

Origenes
El desarrollo de las Politicas de Empleo
Programa para el Empleo y la Innovacién Social (EaSl)

4. La movilidad de los trabajadores

El contenido del Plan de accién de movilidad laboral 2007-2010

5. Fondos para las financiaciones de las politicas de empleo: los fondos estructurales

El Fondo Social Europeo
Otras vias de financiacién

6. Politicas activas y pasivas de empleo: Espafia en la UE

Las politicas activas de empleo en la Europa comunitaria

Ambitos de actuacién espaiiol en las politicas activas de empleo

UNIDAD DIDACTICA 5. EL MERCADO DE TRABAJO

1. Introduccién
2. El Mercado de Trabajo actual

Conceptos bdsicos
El mercado de trabajo en Espaiia

3. Yacimientos de empleo
4. Demanda y gestién de la demanda

La demanda de empleo
Gestién de la demanda

5. Perfiles profesionales del mundo laboral

La clasificacién nacional de ocupaciones espafiola (CNO)
Profesiologia y profesiografia
Perfiles profesionales mas demandados



UNIDAD DIDACTICA 6. LOS SISTEMAS DE INTERMEDIACION DEL MERCADO DE
TRABAJO

1. Definicién
* Los agentes de intermediacién
* Los servicios publicos de empleo
+ Centros colaboradores de orientacién profesional para el empleo (OPEA)
+ Entidades colaboradoras: corporaciones locales
+ Entidades colaboradoras: instituciones y organismos
« Agencias de colocacién
 Servicios que reglamentariamente se determinan para los trabajadores en el exterior
2. Demanda y gestién de la demanda
* Inscripcién de extranjeros en las oficinas de empleo de los servicios piblicos de empleo
+ Acciones de Orientacién Profesional para el Empleo
3. Oferta y gestién de la oferta
« Dénde buscar trabajadores
« Cémo redactar una oferta de empleo
4. La red EURES
+ Legislacién EURES
+ Organizacién y funciones de los consejeros/as de EURES
+ Servicios disponibles
« Servicios especificos para las personas demandantes de empleo
« Servicios especificos para los empleadores y las empleadoras
« 3Dénde solicitar los servicios de la red?

UNIDAD DIDACTICA 7. LAS TECNICAS DE BUSQUEDA DE EMPLEO (I)

1. Cémo analizar las ofertas de trabajo
2. Cémo ofrecerse a una empresa
3. Cémo hacer una carta de presentacién
4. El Curriculum Vitae
» Cémo estructurar un curriculum vitae
* La bisqueda de empleo e Internet
« Atener en cuenta ante una solicitud de empleo
« Algunas cuestiones importantes relacionadas con el curriculum
5. Las Pruebas Psicotécnicas
6. Dindmicas de grupo

+ El foro

* La Mesa Redonda
» El Panel

+ Debate

« El Phillips 6/6

»  Cuchicheo

+ Torbellino de Ideas
* Simposio

UNIDAD DIDACTICA 8. LAS TECNICAS DE BUSQUEDA DE EMPLEO (I1)

1. Pruebas de trabajo o pruebas profesionales
2. Entrevista de seleccién



3. Reconocimiento médico

UNIDAD DIDACTICA 9. EMPLEO PUBLICO

1. El empleo piblico
2. Acceso al Empleo Piblico
+ Administracién Espafiola
» Personal de las Instituciones Comunitarias
3. Clases de puestos en la funcién piblica espafola
4. Sistemas de seleccién
5. Proceso de seleccién
6. Dénde trabajar
7. Dénde encontrar informacién

UNIDAD DIDACTICA 10. EMPLEO PRIVADO

1. Introduccién
2. Evolucién histérica
3. Acceso al Empleo Privado. Dénde encontrar informacién
 Servicios Piblicos de Empleo
* Medios de comunicacién
+ Bolsas de trabajo
« Consultoras o empresas de seleccién
* Las empresas de trabajo temporal
4. Requisitos de acceso a un Empleo Privado

UNIDAD DIDACTICA 11. AUTOEMPLEO Y EMPRESA

1. Concepto de autoempleo

2. El emprendedor y la empresa
3. Tipos de empresas

4. El plan de empresa

UNIDAD DIDACTICA 12. CONTRATOS I. LA RELACION LABORAL

1. El contrato de trabajo
« Concepto (Art. 1.1y 8.1 ET)
« Capacidad
* Forma
+ Periodo de prueba (Articulo 14 E.T.)
* Duracién
 Sujetos del contrato de trabajo
2. Las empresas de trabajo temporal (ETT)
3. Tiempo de trabajo
* La jornada laboral
* Horas extraordinarias
* Horario de trabajo
* Horas recuperables y horas nocturnas
+ Descanso semanal
+ Dias festivos
*  Vacaciones
 Permisos retribuidos

UNIDAD DIDACTICA 13. CONTRATOS Il. MODALIDADES DE CONTRATACION



1. Tipologias y modalidades de contratos de trabajo
2. Contratos indefinidos
3. Contratos temporales
4. Contratos para personas con discapacidad
5. Transformacién en indefinidos de los contratos en prdcticas, de relevo y de sustitucién por
anticipacién de la edad de jubilacién
6. Otros tipos de contratos
7. Modificaciones sustanciales del contrato de trabajo
8. Ineficacia, suspensién y extincién del contrato de trabajo
« Ineficacia del contrato de trabajo
+ Suspensién del contrato de trabajo
+ Extincién del contrato de trabajo
+ Proceso judicial por despido

UNIDAD DIDACTICA 14. LOS ITINERARIOS DE INSERCION LABORAL

1. La necesidad de un modelo de orientacién basado en los itinerarios
2. Caracteristicas de los itinerarios de insercién laboral

+ Aspectos que favorecen un proceso de orientacién basado en itinerarios
3. Esquema base para la elaboracién de un itinerario de insercién laboral

+ Elementos para elaborar el itinerario

+ Configuracién del esquema general para la elaboracién de itinerarios
4. Metodologia para la elaboracién de programas de insercién sociolaboral

Fase de acogida
Fase de desarrollo
Fase de evaluaciéon

UNIDAD DIDACTICA 1. MARCO DE REFERENCIA DE LA ORIENTACION: LOS
SERVICIOS DE EMPLEO PUBLICO EN ESPANA

1. Los Servicios Piblicos de Empleo: estructura y competencias
2. Marco normativo del Empleo

La ordenacién de las normas de empleo

La evolucién del Empleo: problemas y retos

La Ley 56/2003 de Empleo.

La Ley 43/2006 para la Mejora de Crecimiento y Empleo: Programa para el fomento del
Empleo

La Ley 44/2007, de 13 de diciembre, para la regulacién del régimen de las empresas de
insercion

Real Decreto 395/2007, de 23 de marzo, por el que se regula el subsistema de formacién
profesional para el empleo.

Las dltimas reformas sobre el Empleo

3. Las Politicas Activas de Empleo

Plan Anual de Politica de Empleo
La Estrategia Espafiola para el Empleo

UNIDAD DIDACTICA 2. LA POLITICA SOCIAL Y DE EMPLEO EN LA UNION EUROPEA

1. Instituciones y organismos comunitarios para el Empleo
2. El Marco de Referencia de la Unién Europea: empleo y didlogo interprofesional



* Los objetivos de la Unién
« El compromiso Europeo a favor del empleo
3. La estrategia europea para el empleo (EEE)
* Origenes
+ El desarrollo de las Politicas de Empleo
4. La movilidad de los trabajadores
+ El contenido del Plan de accién de movilidad laboral
5. Fondos para las financiaciones de las politicas de empleo: los fondos estructurales
+ El Fondo Social Europeo
6. Politicas activas y pasivas de empleo: Espafia en la UE.
* Las politicas activas de empleo en la Europa comunitaria
+  Ambitos de actuacién espafiol en las politicas activas de empleo

UNIDAD DIDACTICA 3. LOS SISTEMAS DE INTERMEDIACION DEL MERCADO DE
TRABAJO

1. Definicién
+ Los agentes de intermediacién
* Los servicios publicos de empleo
+ Centros colaboradores de orientacién profesional para el empleo (OPEA)
+ Entidades colaboradoras: corporaciones locales
+ Entidades colaboradoras: instituciones y organismos
+ Agencias de colocacién
+ Servicios que reglamentariamente se determinan para los trabajadores en el exterior
2. Demanda y gestién de la demanda
* Inscripcién de extranjeros en las oficinas de empleo de los servicios piblicos de empleo
+ Acciones de Orientacién Profesional para el Empleo
3. Oferta y gestién de la oferta
+ Dénde buscar trabajadores
« Cémo redactar una oferta de empleo
4. La red EURES
 Legislacién EURES
« Organizacién y funciones de los consejeros/as de EURES
 Servicios disponibles
« Servicios especificos para las personas demandantes de empleo
* Servicios especificos para los empleadores y las empleadoras
« 3Dénde solicitar los servicios de la red?

UNIDAD DIDACTICA 4. PERFIL PROFESIONAL Y FUNCIONES DEL ORIENTADOR
LABORAL

. Marco de actuacién: La orientacién laboral
. Caracteristicas del perfil profesional
. Ambito propio de actuacién
. Niveles de intervencién
*  Modelos de intervencién
+  Principios de intervencién
«  Ambitos de intervencién
. Funciones
6. Los itinerarios de insercién laboral.
Primer paso: conocer a los usuarios que acceden a la orientacién laboral
+ Segundo paso: evaluar la empleabilidad
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+ Tercer paso: atencién personalizada y apoyo de un tutor

UNIDAD DIDACTICA 5. LOS USUARIOS DE LA ORIENTACION LABORAL

1. Los jévenes y el mercado de trabajo
2. Personas paradas de larga duracién y mayores de cuarenta afios
« Concepto de transicién
* Los estereotipos
3. La mujer y el empleo
« El desarrollo profesional femenino
+ Barreras y limites contra la mujer
* La reincorporacién al mundo laboral
*  Mujer e inmigracién
4. Inmigrantes y empleo
« Causas de la inmigracién
5. Discapacidad y empleo

UNIDAD DIDACTICA 6. LOS ITINERARIOS DE INSERCION LABORAL

1. La necesidad de un modelo de orientacién basado en los itinerarios
2. Caracteristicas de los itinerarios de insercién

+ Aspectos que favorecen un proceso de orientacién basado en itinerarios
3. Esquema base para la elaboracién de un itinerario de insercién laboral

+ Elementos para elaborar el itinerario

« Configuracién del esquema general para la elaboracién de itinerarios
4. Metodologia para la elaboracién de programas de insercién laboral: la fase de acogida, la fase
de desarrollo y evaluacién

+ Fase de acogida

+ Fase de desarrollo

* Fase de evaluacién

UNIDAD DIDACTICA 7. LA PLANIFICACION DE LA FORMACION

1. La planificacién de la formacién
« Niveles de intervencién en la planificacién de la formacién
+ Elementos que intervienen en el disefio de la formacién
+ Gestidn de planes formativos
 Evaluacién de planes formativos
2. La programacién didéctica
«  3Qué es y para qué sirve la programacién diddctica?
+ Utilidad de la programacién didéctica
» Razones que justifican el proceso de programacién docente
3. El proceso de ensefianza-aprendizaje en la formacién de los adultos
+ Actitudes del/de la adulto/a respecto al aprendizaje
 Eventos diferenciadores de la vida adulta
4. La relacién formacién-trabajo
« El andlisis del trabajo: su importancia en la formacién
5. El diagnéstico inicial: el anélisis del grupo de aprendizaje
 Caracteristicas a tener en cuenta del grupo-clase
Funciones de los grupos
¢ Clasificacién de los grupos
«  Estructura del grupo
+ Etapas de formacién de los grupos



* Principios generales para el trabajo con grupos de aprendizaje
« Los roles en el grupo
6. Elementos del programa de formacién
* Los objetivos
* Los contenidos
+ Las actividades
* La metodologia
« Temporalizacién
* Recursos diddcticos
+ Evaluacién
7. La programacién de una sesién formativa

UNIDAD DIDACTICA 8. TECNICAS DE MEJORA PERSONAL

. Necesidad de autoconocimiento

. Barreras del autoconocimiento

. Ficha de recogida de datos personales y profesionales

. Test de personalidad

. Perfiles de personalidad

. Cuestionarios para medir algin factor

. Dindmicas de grupo

. Técnicas de andlisis de situaciones (estudio de casos, juego de roles, sociograma)

. Sesiones de puesta en comin (brainstorming, phillips 6-6, puesta en comin de estrategias
iniciadas)

10. Implicacién en proyectos teéricos.

11. Aprendizaje de técnicas de bisqueda de empleo (entrevistas simuladas, realizacién de un
curriculum)
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UNIDAD DIDACTICA 9. LAS TECNICAS DE BUSQUEDA DE EMPLEO ()

1. Cémo analizar las ofertas de trabajo
2. Cémo ofrecerse a una empresa
3. Cémo hacer una carta de presentacién
4. El Curriculum Vitae
« Cémo estructurar un curriculum vitae
* La bisqueda de empleo e internet
« Atener en cuenta ante una solicitud de empleo
+ Algunas cuestiones importantes relacionadas con el curriculum
. Las Pruebas Psicotécnicas
6. Dindmicas de grupo
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UNIDAD DIDACTICA 10. LAS TECNICAS DE BUSQUEDA DE EMPLEO (ll)

1. Pruebas de trabajo o pruebas profesionales
2. Entrevista de seleccién

+ Elementos a cuidar previos a la entrevista

» Elementos a cuidar Durante la entrevista

*  Modalidades de entrevista

+ Formatos de entrevistas estructuradas

« Diferentes tipos de entrevistadores

+ Preguntas mds habituales dentro de una entrevista
3. Reconocimiento médico
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UNIDAD DIDACTICA 11. EMPLEO PUBLICO Y EMPLEO PRIVADO

1. Empleo pdblico

+ El personal

« Elingreso en la funcién pdblica

« Elingreso en organismos europeos

« Dénde encontrar informacién.

+ Procedimientos de ingreso del personal funcionario.

* Ventajas e inconvenientes del empleo piblico
2. Empleo privado

+  Evolucién histérica

+ El acceso al empleo privado.

+ Requisitos de acceso a un empleo privado

* Ventajas e inconvenientes del empleo privado

UNIDAD DIDACTICA 12. AUTOEMPLEO

1. Concepto de autoempleo
2. El emprendedor y la empresa
 Caracteristicas que definen al emprendedor. El perfil del emprendedor.
*  3Qué es una empresa?
+ Tipos de empresas
+ El plan de empresa

UNIDAD DIDACTICA 13. CONTRATOS (I). LA RELACION LABORAL

1. El contrato de trabajo
« Concepto (Art. 1.1 y 8.1 ET)
« Capacidad
+ Forma
+ Periodo de prueba (Articulo 14 E.T.)
* Duracién
+ Sujetos del contrato de trabajo
2. Las empresas de trabajo temporal (ETT)
3. Tiempo de trabajo
* Lajornada laboral
» Horas extraordinarias
* Horario de trabajo
* Horas recuperables y horas nocturnas
+ Descanso semanal
+ Dias festivos
*  Vacaciones
* Permisos retribuidos

UNIDAD DIDACTICA 14. CONTRATOS (I1). MODALIDADES DE CONTRATACION

1. Tipologias y modalidades de contratos de trabajo

2. Contratos indefinidos

3. Contratos temporales

4. Contratos para personas con discapacidad

5. Transformacién en indefinidos de los contratos en précticas, de relevo y de sustitucién por
anticipacién de la edad de jubilacién

6. Otros tipos de contratos
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7. Modificaciones sustanciales del contrato de trabajo
8. Ineficacia, suspensién y extincién del contrato de trabajo

Ineficacia del contrato de trabajo
Suspensién del contrato de trabajo
Extincién del contrato de trabajo
Proceso judicial por despido
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