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Guia para

1.

Prepararse para enfrontar de maneira adecuada a transicién a vida activa, nun mercado
laboral, caracterizado pola sia complexidade e incerteza, obriga s persoas demandan-
tes a unha continua toma de decisions sobre as opciéns profesionais e laborais; amo-
sando a urxente necesidade de acadar as habilidades necesarias e cofiecer os mecanis-
mos e ferramentas de busca de emprego a utilizar.

Dar resposta 6s requirimentos e expectativas deste mercado laboral aberto, amosar as
nosas capacidades e habilidades profesionais, evidenciar a adecuaciéon do noso nivel de
aprendizaxe, actitudes e valores, esixiranos ter unha intencién firme de actuar e incre-
mentar de xeito cotia o noso "capital', a nosa "empregabilidade", nun escenario onde os
empregos son escasos e competidos.

Sabemos que as competencias para o0 emprego, 6 igual que as actitudes, non son poten-
cialidades conxénitas, senén que forman parte da construcion persistente de cada per-
soa, do que se quere facer ou ser no mercado de traballo e da nosa capacidade para asu-
mir o control e a responsabilidade do noso futuro.

Neste sentido, esta guia para a busca activa de emprego persegue unha dobre intencio-
nalidade:

u animarte a que realices unha busca de emprego planificada e efectiva.

u mellorar as tlas posibilidades, capacidades e habilidades propias na
procura de emprego.

Nela, encontraras informacién sobre a situacion actual do mercado de traballo; propos-
tas sobre as estratexias e técnicas a seguir para unha busca activa de emprego tanto por
conta allea como por conta propia, sobre as fontes de informacién e recursos existentes
e sobre os procesos de seleccion. Igualmente encontrards un inventario de recursos de
interese, dispofibles no noso entorno e na internet.

Coa finalidade de que esta gufa se convirta nunha ferramenta axil e dindmica para a
busca activa de emprego, apostase por unha metodoloxia construtiva, baseada na carac-
terizacién dunha serie de personaxes que iran aparecendo ao longo da mesma e que, a
través dos seus perfiles e proxectos profesionais, amosarannos diferentes técnicas e
estratexias para realizar unha busca activa de emprego. Estas personaxes son as
seguintes:

" Ola, i
~ chamome Sabela, tefio 34
anos e traballo como orientadora
laboral no Servizo Publico de
Emprego.
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1. Introduccién

m
, son Lois, tefio 23 anos, .

/
(/ actualmente, busco emprego
7 . . |
i\ como Técnico Superior en J
’:i/jf\\ Animacion Sociocultural
\\
. //

Ola
son Marfa, tefio 52
anos e gustariame nun
futuro préximo montar o
meu propio negocio

o Ola
son Pablo, tefio 28 .
anos, e nestes momentos !
preparo unhas oposicions

- e

-~ Chémome
Carme, tefio 47 anos e
\ busco emprego na
\ empresa privada

N
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2. O Itinerario Profesional

Especialmente cando nos enfrontamos ¢ noso primeiro emprego, & saida do centro edu-
cativo, instituto ou facultade, sentimos moita inseguridade para determinar a nosa meta
profesional e encarar a busca de emprego.

Unha das causa deste atranco, na transicion 4 vida activa, pode ser o escaso cofece-
mento que posuimos dos actuais requirimentos do mercado laboral, ou mesmo, da sla
propia configuracién, que en moitas ocupacions e &mbitos presenta unha situacion com-
plicada porque os empregos son insuficientes.

Nesta situacién, non podemos esquecer, nunca, que todas as persoas, necesitamos
insertarnos sociolaboralmente, precisamos de independencia econémica e persoal, ser
efectivas como persoas e como membros dunha comunidade, desenvolver as nosas
capacidades e continuar aumentando os nosos conecementos, habilidades e actitudes
positivas para a vida.

Por iso, precisamos o animo firme, manternos optimistas e positivas ata 0 momento da
consecucién do emprego.

Encontrar traballo depende de diversos factores, alglins externos a nos, que non pode-
mos controlar, como a situacién sociolaboral, as politicas de emprego ou a competencia
no mercado globalizado. Pero existen outros moitos, factores internos, que si dependen
de nos, e que podemos controlar; son os relacionados coa definicién do noso perfil pro-
fesional, competencias, destrezas, actitudes ou motivacions na busca, estratexias utili-
zadas, etc.

Temos que optimizar todos estes factores para que a busca sexa frutifera, facendo un
primeiro esforzo para recofiecer as nosas posibilidades efectivas e trazar un itinerario
profesional a seguir, ata a consecucién do posto de traballo.

2.1. As tuas posibilidades

Antes de comezar coa busca de emprego é necesario ter claro que tipo de emprego
estas a buscar, cales se adaptan mais as tUas caracteristicas e posibilidades.

O primeiro paso para levar a cabo unha busca activa de emprego é concienciarte de que
esta é unha tarefa planificada e estruturada, un proceso no que debes realizar un itinera-
rio onde quede definido o teu perfil profesional, reflexionando sobre os seguintes
aspectos:

Sabela, orientadora laboral

IDEA CLAVE
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2. O itinerario profesional

A seleccién de persoal non é unha técnica exacta, polo contrario, € unha tarefa por apro-
ximaciéns sucesivas, onde se decide sobre os resultados mais adaptados 6 perfil dun
posto determinado. Estudiase cales son as persoas candidatas mais axustadas é posto.

As persoas encargadas da realizacién dos procesos de seleccion tratardn de cofecerte
para valorar a tUa adecuacién, ti terds que procurar xogar con vantaxe: debes saber cales
poden ser as tlas posibilidades, conecerte.

2.2. Empregos preferentes

Sempre teras maiores posibilidades de éxito, si comezas a busca por empregos prefe-
rentes, aqueles que mais se axustan o teu perfil. E para iso cimprenos saber, cales son
0s requisitos que se piden para cada posto de traballo?.

Normalmente, unha empresa, para poder realizar un axeitado proceso de incorporacion
de persoal, precisa ter definido previamente a "descricién dos postos de traballo" cos
seus respectivos "perfiles". A sua finalidade é ter a informacién suficiente para determi-
nar que cualidades, caracteristicas e aptitudes deben reunir as persoas que aspiren a
incorporarse & mesma.

Elementos que se recollen habitualmente na descricién do posto de traballo:

LEMBRA =&>

¢En que queres tra-
ballar?

¢Qué requisitos se
demandan ?

éSon suficientemen-
te validos os cone-
cementos, destre-
zas e actitudes que
posues?
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Vexamos algun exemplo:

Descricién do posto de traballo

Arquiveiro/a

Resgardar documentos, expedientes e demais informacién, organizando e executando
actividades de clasificacién, codificacion e custodia de documentos, a fin de manter
informacién actualizada e organizada a disposicién da organizacion.

e Coordina e controla a recepcién da documentacion

e|dentifica as carpetas onde vai as ser arquivado o material

o Recibe material para arquivar

o Clasifica o material para arquivar

o Codifica o material para arquivar, de acordo ao cédigo establecido

e Suministra expedientes e/ou documentos &s diferentes unidades, segundo a normativa
vixente

e Efectla a lectura dos documentos a arquivar

e Arquiva nos expedientes correspondentes os documentos recibidos

eEmpraza as carpetas novas nos seus respectivos arquivadores

e Retirar e incorpora expedientes, carpetas con documentos ou outros novos arquivadores

e Realiza inventarios de arquivos, para a evacuacion de expedientes de inactivos e
documentos que caducaron

e\ela pola conservacion, restauracion e mantemento da documentacién

e Participa no deseno e execucion de instrumentos técnicos

e Leva o control de prestamos de expedientes e ou documentos

e Revisa os controis de prestamos para verificar a data de vencemento

e Proporciona informacion do material arquivado, segundo as normas establecidas
e Actualiza o Thesauro en termos claves

e Planifica, coordina, supervisa e controla as actividades dos auxiliares de arquivo
adscritos a unidade

e Vela polo cumprimento dos regulamentos, normas e procedementos da unidade
o Atende e resolve problemas que se presentan no arquivo
e Opera un microordenador para incorporar informacion

e Cumpre coas normas e procedementos en materia de seguridade integral,
establecidos pola organizacién

e Mantén en orden equipo e sitio de traballo, reportando calquera anomalia
e Elabora informes periddicos das actividades realizadas
o Realizar calquera outra tarefa afin que lle sexa asignada

Responsabilidade

Materiais:
Manexa constantemente equipos e materiais de facil uso, sendo a sla responsabilidade
directa e manexa periodicamente equipos e materiais medianamente complexos, sendo



a sUa responsabilidade indirecta.
Difeiro:
E responsable indirecta/o da custodia de materiais

Informacién confidencial:
Manexa en forma indirecta un grado de confidencialidade medio

Toma de decisidns:
As decisions que se toman baséanse en politicas especificas, en procedementos defini-
dos para lograr obxectivos especificos, mellorar métodos ou establecer técnicas e estan-
dares, a nivel operativo.
Supervisién:
O cargo recibe supervision especifica de maneira directa e periddicas e exerce unha
supervisién especifica de maneira directa e constante.
Relacidns internas e externas:
Relacidns internas:
O cargo mantén relacions continuas coas diferentes unidades da dependencia, estudian-
tado, profesorado, funcionariado da institucién e auxiliares de arquivo, a fin de executar
e/ou controlar o relativo & area, esixindose para iso unha normal habilidade para obter
cooperacion
Relacions externas
O cargo mantén relacions frecuentes co publico en xeral, a fin de executar o relativo a
area, esixindose para iso unha normal habilidade para obter cooperacién.

Ambiente de traballo
O cargo emprazase nun sitio pechado, xeralmente agradable e mantén contacto con
axentes contaminantes

Risco
O cargo estd sometido a enfermidade con unha magnitude de risco leve, con posibilida-
de de ocorrencia media

Esforzo:
O cargo esixe un esforzo de estar sentada/o constantemente e caminando periodica-
mente, e e require dun grado de precision manual baixo un grado de precisiéon visual
medio.

Arquiveira/o

Formacioén preferente:
Licenciatura en arquivos e bibliotecas, historia ou similar

Experiencia
Un ano de experiencia na area de arquivo

Formacién complementaria
Curso completo de arquivo de mais de 200 horas
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2. O itinerario profesional

3.- Cofecementos en:

Técnicas, procedementos e sistemas de arquivo
Procedementos de oficina

Ofimatica

4.- Habilidade e destrezas:

Tratar en forma cortés e efectiva con funcionariado e publico en xeral
Dar instruccions en forma clara e precisa

Redactar informes sinxelos de oficina

Supervisar persoal

Seguir instrucciéns orais e escritas

Clasificacion e ordenacién de material a arquivar

Manexo de arquivo e kardex

5.- Adestramento requirido
Técnicas actualizadas de arquivo
Arquivo informatizado

Relaciéns humanas e atencion 6 publico
Técnicas de supervision e control

As persoas especialistas en seleccion de persoal, cando queren obter datos efectivos
das cualidades precisas para un posto de traballo estudian a actitude das persoas que
en ese momento desempenan traballos do mesmo tipo ou ben, no suposto en que non
sexa posible reunir informacion dentro da empresa, vense na obriga de formar un xuizo
propio sobre as condiciéns, formacién, cofecementos e experiencia que precisa dito
posto de traballo.

Procura definir unha ou duas ocupaciéns, obxectivo de partida, "nucleares" e outras tan-
tas relacionadas que tamén desenvolveras (exemplo: como técnico/a en informéatica,
tamén optarias a empregos de operador/a de informatica, desefiador/a de paxinas web,
etc.)

2.3. Proxecto Profesional

Unha vez analizado o teu propio perfil persoal e profesional, asi
como, 0s requirimentos do mercado de traballo, "grosso modo",
debes dar un novo paso: planificar o teu proxecto profesional, é
dicir, en que queres e podes traballar. O obxectivo da sta definicion
€ avaliar a tla experiencia e formacién e identificar as tlas capaci-
dades e habilidades.

1. Decidete por unha ou varias opciéns de emprego preferentes.

Recorda que a tla meta final é encontrar emprego, entre as diferentes opciéns que tehas
revisado, precisas:

o Orientarte a campos laborais con maiores posibilidades no mercado.

e Nalgun caso, adaptarte 6s diferentes factores persoais esixidos.

o Ter amplitude de horizontes
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2. Estudia alternativas

Diante de cada obxectivo ocupacional, marca as posibles alternativas que tes, en funcion
de si precisas ou non formacién adicional ou experiencia para desempenala de maneira
adecuada, ou pola contra, si xa estas preparado/a para iniciar a busca de emprego de
xeito activo. Valora posibles alternativas en funcién de cada caso:

® Formacién (cursos, ...)

e Experiencia (practicas, traballo ad honorem, ...)

® Busca inmediata por conta propia ou por conta allea

3. Actividades

Seran as actuacions especificas para a posta en marcha das posibles alternativas, e que
consistiran en preparar as tlas ferramentas de busca, continuar investigando de manei-
ra mais concreta o mercado de traballo e achegarse a empresas en demanda de infor-
macién e emprego.

Vexamos algln exemplo practico de como elaborar o teu proxecto profesional:

IDEA CLAVE
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2. O itinerario profesional

PROXECTO PROFESIONAL

ANALISE DAS MINAS APTITUDES

e Resultados positivos na mifia formacién académica

o Capacidade na adquisicién de novos aprendizaxes.

e Boa capacidade para comprender ideas e boa fluidez verbal (riqueza de vocabulario).
e Dificultades para o célculo de operacidons matematicas con rapidez.

o Facilidade para o razonamento, resultame doado resolver problemas que se me plantexan.
e Pensamento analitico e préactico.

RASGOS DA MINA PERSONALIDADE
Dentro dos aspectos mais significativos da mifia forma de ser, destaco:

® actitude diplomatica e adaptable, pouco dominante e autoritaria, tendo a acomodarme
facilmente ante as necesidades das demais persoas.

e cun caracter reflexivo y cauteloso
@ son unha persona natural, tanto coas minas amizades como con familiares.
® son unha persoa practica.

DE QUE COMPETENCIAS PROFESIONAIS DISPONO?
e Alto grado de responsabilidade e exixencia en relacion ao ambito laboral.

e Organizado, gustame planificar tarefas coa finalidade de adiantarme as dificultades e
imprevistos.

e Capacidade de traballo en equipo, adaptandome con facilidade aos diferentes grupos
e colaborando en todo aquelo que sexa necesario.

o Facilidade para establecer contactos e manter relacions interpersonais.

o Facilidade para a resolucién de problemas, competencia requerida e valorada na mifa
profesion.

INTERESES PROFESIONAIS

En referencia aos meus intereses profesionais, actualmente tefo interese polas seguin-
tes areas laborais:

® Socio-Educativa.

o Cultural/Artistica.

eTempo libre e de lecer.

OBXECTIVO/S PROFESIONAL/IS

QUE ME FALTA PARA PODER CONSEGUIR O MEU/S OBXECTI-
VO/S PROFESIONAL/IS?

AMBITOS DE TRABALLO

Os ambitos profesionales onde poderia desenolverme profesionalmente serian, entre
outros:

e Animacién sociocultural e tempo libre

® Servizos sociais de base, infancia e adolescencia

e Educacién de Persoas adultas

e Terceira |dade



Algunhas das ocupaciéns que poderia desenvolver e que se axustan ao meu perfil pro-
fesional son, entre outras:

Animador Sociocultural.

Animador infantil.

Monitor/Director de tiempo libre.

Técnico de informacién xuvenil.

Técnico de Ludotecas.

Educador de rua .

Educador de persoas adultas.

Conecemento do medio no que vai a intervir van a educar (anélise da realidade do seu
entorno laboral).

Proceso do seu desenvolvemento persoal: Psicoloxia evolutiva, etc.
Pedagoxia.

Dindmica de Grupos.

Recursos e técnicas de animacion sociocultural e educacion.
Xestion de asociacions e grupos de traballo.

Educacion en valores: coeducacion, educacion afectivo- sexual, educacion intercultu
ral, educacion ambiental...

As habilidades requeridas para estas ocupaciéns son:
Empatia.
Asertividade.
Persoa activa e dindmica.
Sociabilidade, capacidade de relacions humanas. Caracter aberto.
Responsabilidade.
Compromiso coa sociedade.
Cooperacion.
Respetuoso coas demais persoas.
Flexibilidade e tolerancia (nin discriminativo, nin sexista).

Saber buscar e usar a informacién e os recursos.

Creatividade e capacidade de innovacion.

Iniciativa e toma de decisions.

Resolucién de conflitos. Saber reaccionar antes situaciéns de risco.

Liderazgo e dotes de organizacion.

Control emocional e escoita activa.

Capacidade de traballo en equipo.

Desefio, implementacién e avaliaciéon de proxectos de intervencién cominutaria.
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2. O itinerario profesional

FORMACION REQUERIDA

Pode ser do meu interese a realizacion dunha carreira universitaria relacionada coa mifa
formaciéon, como pode ser a Diplomatura en Educacion Social, ou ben realizar cursos de
formacién continua. Poden ser cursos especificos dentro do campo dos servizos sociais,
da educacién ou doutros ambitos como pode ser a informética ou os idiomas, tan valo-
rados hoxe en dia no mercado laboral.

TAREFAS A DESENVOLVER NESTAS OCUPACIONS

e Deteccién de diferentes probleméticas sociais e as sUas causas. Diagnose de necesi
dades sociais.

e Relacidons con diversos axentes sociais, institucidons e coa poboacién destinataria.
e Animacién grupal e comunitaria.

e Educacién en valores e actitudes e intervencién para a mellora do benestar social da
comunidade.

e Formacion, informacién, orientacion e asesoramento individualizado.
o Desefo, xestidon, implementacién e avaliacion de proxectos de intervencidon comunitaria.
e Desefo e difusiéon de bens artisticos e culturais.

e Coordinacién con diferentes profesionais de cara o desefo de estratexias comuns de
intervencién.

COMO OPTAR A ESTE TIPO DE OCUPACIONS
Podese optar a este tipo de ocupacions, a través de:
e As Administracions Publicas: a través de oposicién ou concurso.

e Entidades Privadas: tanto as empresas como as asociaciéns, con o sen dnimo de lucro,
gue requiren a especialistas cun perfil similar.

e O exercicio libre da profesién: exercer o traballo como profesional por conta propia.
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3. Tendencias do mercado laboral

3 . Tendencias do
Mercado laboral

Definimos o mercado de traballo como o conxunto de relaciéns entre a oferta e a deman-
da de traballo como factor produtivo.

MERCADO DE TRABALLO

DEMANDANTES OFERTANTES
Traballadores Empresas

INTERMEDIARIOS
Servicio Galego de
Colocacion, INEM, ETT

Para actuar de forma eficaz na busca de emprego debes cofiecer o funcionamento e as
caracteristicas do entorno sociolaboral, pois este, marcard parte das tUas posibilidades
actuais e futuras de acceder 6 emprego. Este entorno é altamente cambiante e dindmico.

Algunha das sUas caracteristicas son:

\
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3. Tendencias do mercado laboral

Como vemos, as novas tendencias do mercado de traballo, requiren a todas as persoas
traballadoras unha actitude de predisposicion permanente 6 cambio, en condiciéns de
polivalencia e abertos a plurifuncionalidade.

3.1. O emprego en Europa

Nun contexto de fortes restriciéns presupostarias e unha crecente competencia econé-
mica a escala mundial, a Union Europea mantén como obxectivo prioritario o aumento
da taxa de emprego. Na actualidade a taxa de paro sitlase na Europa dos vintesete
entorno 6 7,1% (Eurostat).

Taboa 1: Taxas de desemprego por sexos, EU, 2006 e 2007 (porcentaxe).
2006 2007

Total Femenina Masculina Total Femenina Masculino
EU (27 paises) 8.2 8.9 7.6 7.1 7.8 6.6
Euro zona 8.2 9.3 7.4 7.4 8.4 6.6
Alemania 9.8 9.4 10.2 8.4 8.3 8.4
Austria 4.7 5.2 4.4 4.4 5.0 3.9
Bélgica 8.2 9.3 7.4 7.5 8.6 6.7
Bulgaria 9.0 9.3 8.6 6.9 7.3 6.5
Chipre 4.6 5.4 4.0 3.9 4.6 3.3
Dinamarca 3.9 45 3.3 3.7 4.1 3.4
Eslovaquia 13.4 14.7 12.3 1.3 12.8 10.0
Eslovenia 6.0 7.2 4.9 4.7 5.8 3.8
Espana 8.5 11.6 6.3 8.3 10.9 6.4
Estonia 5.9 5.6 6.2 4.9 4.0 5.8
Finlandia 7.7 8.1 7.4 6.9 7.2 6.5
Francia 9.2 10.1 8.4 8.3 8.8 7.9
Grecia 8.9 13.6 5.6
Hungria 7.5 7.8 7.2 7.2 7.6 7.0
Irlanda 4.4 4.1 4.6 4.5 4.1 4.7
Italia 6.8 8.8 5.4
Letonia 6.8 6.2 7.4 59 5.4 6.4
Lituania 5.6 5.4 5.8 4.3 4.4 4.1
Luxemburgo 4.7 6.2 35 4.7 5.7 4.0
Malta 7.3 8.9 6.5 6.3 7.6 5.7
Pafses Baixos 3.9 4.4 35 3.2 3.6 2.8
Polonia 13.8 14.9 13.0 9.6 10.4 9.0
Portugal 7.7 9.0 6.5 8.0 9.6 6.6
Reino Unido 5.3 4.9 5.7
Republica Checa 7.1 8.8 5.8 53 6.7 4.3
Rumania 7.3 6.1 8.2
Suecia 71 7.2 6.9 6.1 6.4 5.8
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Logo do cumio do emprego de 1997, a Unidén Europea confirma unha nova estratexia de
emprego para Europa. Lanza un programa de accién, con catro lifas prioritarias:

e O fomento dun novo clima de espiritu empresarial, que impulse a creacién de mais e
mellores postos de traballo.

® Unha especial concentracién na capacidade de insercion profesional, co fin de reducir
as lagoas de capacitacién e dotar a un maior nimero de persoas traballadoras da pre
paracion necesaria para ocupar os postos de traballo de nova creacion.

o A necesidade de fomentar a adaptabilidade, para que empresas e traballadores e traba-
lladoras estean debidamente preparadas para superar os cambios no lugar de traballo.

o Defensa da igualdade de oportunidades, para que a economia se beneficie da forma
cién de toda a cidadania.

3.2. O emprego en Espana

Segundo as cifras ofrecidas pola Enquisa de Poboacion Activa (EPA) no IV trimestre do
ano 2007, a poboacion total (ambos sexos) de 16 anos en diante presenta os seguintes
datos:

Taboa 2: Caracteristicas da pobacién de 16 anos en adiante por sexos, Espafa, IV trimes-
tre do ano 2007 (unidades, porcentaxe)

Total Valores
absolutos

Mulleres Homes Porcentaxes

1. Poboacién 16 anos

o,
e mais (1+2) 100%

37.896,9

19.298,5 18.698,4

1. Persoas activas 22.404,5 9.528,1 12.876,3 59,11%

m Ocupadas 20.476,9 8.479,8 11.997,1 54,03

m Paradas 1.927,6 1.048,3 879,2 5,08

2. Inactivas 15.492,4 9.770,4 5.722,0 40,88

Fonte: Epa IV trimestre 2007

Taboa 3: Taxas de actividade e paro por sexos, Espafia, IV trimestre do 2007 (porcentaxe)

Mulleres

Taxa de
actividade

Taxa de paro

Fonte: Epa IV trimestre 2007
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3. Tendencias do mercado

Gufa para a busca activa de emprego

laboral

En Espafa a porcentaxe de persoas activas ascende a 59,11% representado os homes
a maior parte. A taxa de paro é do 8,60%, ainda que esta cifra aumenta no caso das
mulleres e diminle no dos homes.

Taboa 4: Poboacién ocupada por sector econémico e sexo, Espafia, 2007 (porcentaxe)

Porcentaxe Valores absolutos
Mulleres Total Homes Mulleres Total

Total persoas o o
ocupadas 100% 58,58% 41,41% 11.997 1 20.476,9
S. Primario 72,73% | 27,26% | 100% 658,83 247,0 905,8
Agricultura

S

o Industria 25,58% 74,41% 100% 838,9 2.440,1 3.279,1

2

=2

3

U)_ Construcién 94,27% 5,72% 100% 2.539,4 1541 2.693,5

%)
S. Terciario Servizos EEGERLGR 53,23% 100% 6.358,7 7.239,8 13.5698,6

Fonte: Epa IV trimestre 2007

Tadboa b: Poboacién parada por sector econdmico e sexo, Espafa, 2007 (unidades,

porcentaxe)

Porcentaxe Valores absolutos
Homes Mulleres Homes Mulleres Total

Total persoas o o
ocupadas 100% 46.54% | 53,45%
S. Primario Agricultura 53,20% 46,79% 6,24% 64,0 56,3 120,3
.0

< Industria 64,86% 35,13% 7.10% 88,8 48,1 136,9
2

>

3
"3_ Construcién 97,15% 2,84% 11,29% 211,65 6,2 217,7
w

S. Terciario Servizos 36,69% 63,30% 38,97% 275,7 475,6 751,3
Busca do primeiro
S RS ) 410, | 8758% | 3638 239,3 462,1 | 7014
Ultimo fai mais dun
ano

Fonte: Epa IV trimestre 2007
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Ainda asi, na industria credronse novas oportunidades no referente a:
Robotizacién e automatizacién da producién.

Control e xestion de calidade.

Deseo asistido por ordenador e enxeferia de sistemas.

O sector primario en xeral, aportard poucas perspectivas, ainda asi, destacan algunhas
especialidades con futuro, relacionadas coa creacion de formulas alternativas & pesca. Na
industria alimentaria unha ocupacion con futuro serdn as persoas expertas en nutricién.

No dmbito das telecomunicacions seguiranse demandando profesionais para a televen-
ta e aumentara a demanda de persoas expertas en seguridade informatica.

O comercio continuard demandando profesionais relacionados coa atencién directa &
clientela, a xestion e creacion de novas superficies, o merchandising, o comercio exte-
rior e os servizos financeiros e de seguros.

O turismo e desenvolvemento cultural, demandara persoas expertas en xestion de par-
ques, persoal técnico de organizacion de feiras e congresos e especialistas en promo-
cion cultural.

A continuacioén, presentamos unha clasificacion de ocupaciéons con maiores oportunida-
des de éxito no mercado laboral:

SECTOR PRIMARIO

o Dietistas
e Endlogas/os

SECTOR SECUNDARIO

e Informaticos/as especializados en robdtica
e Técnicas/os de mantemento microelectrénica

e Técnicas/os en mecanica de alta precision
e Técnicas/os en reparacién en instalacidéns industriais

e Licenciadas/os en Quimica
o Enxeneiras/os quimicos

o Mecénicos/as
o Electricistas automobil

e Torneiros/as
e Soldadoras/es
o Cerraxeiros/as
o Proxectistas

o Expertas/os en novos materiais e tecnoloxias
o Creativas/os

21




Magquinistas
Planchadores/as
Patronistas

Delineantes
Escaiolistas / Xeseir/asos

Pintoras/es de edificio
Operadoras/es de maquinaria pesada

Comerciais
Asesoras/es fiscais e laborais

Secretarios/as (bilingiies)
Desefiadoras/es gréficas
Informéaticas/os
Licenciadas/os en Dereito
Técnicas/os en marketing
Técnicas/os en calidade

Técnicos/as en software
Electrénicos/as

Contables

Telefonistas - recepcionistas
Técnicas/os en control de calidade
Consultoras/es RR.HH

Enxefeiras/os técnicas/os telecomunicaciéns e informética
Licenciadas/os en Fisica

Analista programador
Enxefieiros/as técnicos superiores
Instaladoras/es de antenas
Comerciais

Xestoras/es de redes comerciais
Licenciadas/os empresas / econdmicas

Técnicas/os en merchandising
Televendedores/as
Dependentes/as

Caixeiros/as

Especialistas en marketing turistico e hoteleiro
Axentes de viaxes

Azafatas/os de informacién

Cocifeiros/as
Camareiros/as

Xestores/as de servicios
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Servicios Sociais

o Auxiliares Xeriatricos

o Auxiliares axuda a domicilio
o Coidadores/as

Ocio e tempo libre

o Animadoras/es socioculturais
o Docentes manualidades

o Monitoras/es de tempo libre e deportivos

Sanidade

o Fisioterapeutas
o ATS

o Terapeutas ocupacionais

o Técnicas/os en salde laboral
o Aucxiliares de clinica

o Documentalistas sanitarios
Transportes

o Conductoras/es
o Licenciadas/os empresas / econémicas

o Expertas/os loxistica

Medio Ambiente
o Técnicas/os de tratamento, reciclaxe e control de residuos
o Educador/a medioambiental

3.3. O mercado laboral en Galicia

Dacordo cos datos da enquisa de poboacién activa (EPA, 1V trimestre 2007), Galicia pre-
senta unha taxa de actividade do 54,21%, un 4,91 mais baixa ca espafnola ainda que
segue a mesma tendencia, sendo superior no caso dos homes, ainda que a diferencia é
menor. Asemade a taxa de paro tamén foi un 1,13 mais baixa cé nacional sendo inferior
tamén para o sexo masculino.

Taboa 6: Caracteristicas da pobacién de 16 anos en adiante por sexos, Galicia, IV trimes-
tre do ano 2007 (unidades, porcentaxe)

Total Valores

Porcentaxes
absolutos

Mulleres

1. Poboacién 16
anos e mais
(1+2)

1. Persoas

: 54,20%
activas

m Ocupadas 1.196,1 513,0 683,1 50,15%

m Paradas 96,5 55,9 40,6 4,04%

2. Inactivas 1.092,0 676,9 4151 45,79%

Fonte: Epa IV trimestre 2007
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Téboa 7:Taxas de actividade e paro por sexos, Galicia, IV trimestre do 2007 (porcentaxe)

Mulleres

Taxa de actividade

Taxa de paro

Fonte: Epa IV trimestre 2007

Segundo os datos de paro rexistrado o longo dos Ultimos tres anos a cidade de Vigo é a
que presenta o maior nimero de persoas paradas, onde a maior porcentaxe son mulle-
res. Ainda que no ano 2007 presenta 3.525 paradas/os menos. Esta tendencia a baixa
séguena o resto das cidades galegas con excepcién de A Coruna na que se produce un
incremento de 3.325 persoas paradas mais.

No ano 2005 en ambos sexos o maior nimero de persoas paradas en tdédalas cidades,
tefien idades comprendidas entre os vintecinco e os corenta e catro anos. No ano 2006
mantense a tendencia coa excepcién de Santiago onde e maior o nimero de mulleres
paradas que superen os 45 anos cas de idades inferiores. No ano 2007 sucede o mesmo
nas cidades de Vigo, Ferrol e A corufa. No Ultimo ano en Santiago de Compostela vol-
ven predominar as paradas con idades comprendidas entre os vintecinco e os corenta e
catro anos.

Taboa 8: NUmero de persoas paradas nas principais cidades galegas por sexos, Galicia,
2005, 2006, 2007 (unidades)
Decembro 2005

Principais Homes / Idades Mulleres / Idades
cidades
galegas <2b 2544 >=45 <25 2544 >=45

A Coruna

Santiago

Ferrol

Lugo

Ourense

Pontevedra

Vigo
Decembro 2006

Principais Homes / Idades Mulleres / Idades
cidades

A Corufna

Santiago

Ferrol

Lugo

Ourense

Pontevedra

Vigo
Decembro 2007

Principais Homes / Idades Mulleres / [dades
cidades
galegas <25 25-44 >=45 <25 2544 >=45

A Coruia

Santiago

Ferrol

Lugo

Ourense

Pontevedra

Vigo

Fonte: INEM Elabor. propia
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Sectores con maior potencialidade de desenvolvemento en Galicia

Tecnoloxias da informacidon e a comunicacion

Sector agroalimentario |DEA CLAVE

Ocio, actividades culturais e turismo

Ciencias da vida

Enerxia

Madeira
Automobil

Téxtil

Medio ambiente

©CONOGAWNS

Segundo datos extraidos do Plan Aurora da Xunta de Galicia, nos Ultimos anos existe
unha evolucion foi positiva en relacion a incorporacién de mulleres e homes ao traballo.
Asi, mentres o aumento dos homes foi de 29.561 afiliados & seguridade social, o incre-
mento de mulleres afiliadas foi de 42.832 mais. O aumento da afiliaciéon fixose nun
59,2% nas mulleres.

Se no ano 2002 o peso das mulleres afiliadas era do 40,2%, en 2007 acadase o mencio-
nado 43,3%, 3,1 puntos mais, o que supdn un incremento do seu peso do 7,8%.

Gréfica 1: Variacién da afiliaciéon a seguridade social por sexo, Galicia, 2003, 2004, 2005,
2006, 2007(unidades)

25.000
21012 21.819
20.000
17.876
18& /
15.000 o /15..786
10.000 P
. o 9.561
. 8.055
5.000
(0]
2003 2004 2005 2006 2007

O Homes -©- Mulleres

Fonte: Plan Aurora. Xunta de Galicia, Febreiro 2008
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Taboa 9: NUmero de persoas afliadas a seguridade social por grupo ocupacional segun-
do sexo, Galicia, 2007 (unidades, porcentaxe)

Grupo ocupacional Homes Mulleres % Mulleres

Total 678.300 515.000 43,2%
1. Direccion das empresas e das 55.600 38.400 40,9%
Administracions Publicas
2_. Pe,rgoal técnico e profe_S|ona|s 62.800 29.500 55.9%
cientificas/os e intelectuais
3. Técnicas/os e profesionais de apoio 80.300 59.500 42,6%
4. Empregadas/os de tipo administrativo 27.700 64.900 70.2%

b. Traballadoras/es de servizos de
restauracion, personais, proteccion e 59.300 118.600 66.7%
vendedoras/es de comercio

6. Traballadoras/es cualificadas/os

. 45.000 37.900 45,8%
agricultura e pesca
7. Artesans/as e traballadoras/es
cuallflcadas/os_c,ias mdu;trla,s mar]ufacture|— 191.600 18.300 8.7%
ras, a construcién e a mineria, agas
operadoras/es de instalaciéns e maquinaria
8. Op(_erad_oras/es de instalaciéns e 89.100 24.200 21 4%
magquinaria, € montadoras/es
9 e 0. Traballadoras/es non 66.900 3.900 525

cualificadas/os e forzas armadas

Fonte: EPA, 2007

Por contraposicién, e segundo datos do Plan Aurora, en Galicia de media do ano 2007,
hai un total de 95.880 mulleres inscritas como demandantes de emprego paradas e
54.666 homes. Isto significa que as mulleres representan o 63,7% de todo o paro rexis-
trado. Ademais, por cada cen homes de entre 16 e 64 anos, hai 6 parados; mentres que
por cada cen mulleres, hai 10. Se combinamos as demandas de emprego coa afiliacién,
podemos afirmar que mentres de cada 10 persoas afiliadas 4 (4,3) son mulleres, de cada
10 parados, 6 son mulleres (6,4).

Tal e coma se reflexan na seguinte taboa, a taxa de persoas demandantes de emprego

non ocupadas en decembro de 2007 ascende a 154.982 persoas, en xaneiro do 2008 a
161.162.

0000000000 cccccce 20
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Taboa 10: Paro rexistrado por sexos, Galicia ano 27/xaneiro 2008 (unidades)

Paro resxistrado

Meses
Mulleres

Xaneiro 07 163.583
Febreiro 07 160.904 102.037 58.867
Marzo 07 159.886 102.067 57.819
Abril 07 1565.479 99.994 55.485
Maio 07 148.209 95.323 52.886
Xuio 07 139.998 92.347 50.809
Xullo 07 139.998 89.819 50.179
Agosto 07 140.299 89.452 50.847
Setembro 07 140.960 90.495 50.465
Outubro 07 146.371 93.268 53.103

103.133

Novembro 07 152.728 96.739 55.989
Decembro 07 154.982 95.892 59.090
Xaneiro 08 161.162 95.892 61.290

Fonte: www.ige.xunta.es/ga.

Entre as persoas paradas podemos resaltar dous sectores dentro dos cales se atopan:

1.- Persoas desempregadas menores de 25 anos que buscan dende o seu primiero
emprego relacionado ca sUa titulacién ata unha saida laboral por circunstancias persoais
sen atender 6 posto profesional.

Taboa 11: Paro rexistrado en menores de 25 anos por sexos, Galicia ano 2007/xaneiro
2008 (unidades)

Paro Rexistrado <de 25 anos
Meses

Homes Mulleres

Xaneiro 07 9.759
Febreiro 07 17.302 7.705 9.5697
Marzo 07 16.945 7.436 9.509
Abril 07 16.052 7.059 8.993
Maio 07 14.529 6.507 8.022
Xuio 07 14.390 6.595 7.795
Xullo 07 13.107 6.183 6.924
Agosto 07 13.100 6.130 6.970
Setembro 07 13.419 6.071 7.348
Outubro 07 14.614 6.661 7.953
Novembro 07 15.877 7.356 8.621
Decembro 07 15.855 7.666 8.189
Xaneiro 08 15.941 7.677 8.264

Fonte: www.ige.xunta.es/ga.
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2.- Persoas maiores de 25 anos que procuran un emprego estable, axustado a sua titula-
cion ou estudos. Persoas que sobrepasan os 30-35 anos e que se atopan en situacién de
desemprego por diferentes motivos: por mellora laboral, por conciliar a vida familiar e
laboral, polo peche da empresa na que traballaron durante anos, etc. Por outro lado
comezase a atisbar un sector poboacional maior de 45 anos que, en alglns casos, con
pouco tempo cotizado e en situacion de desemprego por causas alleas a sUa vontade.

Taboa 12: Paro rexistrado entre os de 25 e mais anos por sexos, Galicia ano 27/xaneiro
2008 (unidades)

Paro rexistrado 25 anos e mafs anos

Meses
Total Homes Mulleres

Xaneiro 07 145.896
Febreiro 07 143.602 51.162 92.440
Marzo 07 142.941 50.383 92.558
Abril 07 139.427 48.426 91.001
Maio 07 133.680 46.379 87.301
Xuho 07 128.766 44.214 84.552
Xullo 07 126.891 43.996 82.895
Agosto 07 127.199 44,717 82.482
Setembro 07 127.541 44.394 83.147
Outubro 07 131.757 46.442 86.315
Novembro 07 136.851 48.633 88.218
Decembro 07 139.127 51.424 87.703
Xaneiro 08 145.221 53.613 91.608

Fonte: www.ige.xunta.es/ga.

Taboa 13: Paro rexistrado por sectores, Galicia ano 2007/xaneiro 2008 (unidades)

Paro rexistrado por sectores

: Sen
Agncultulra/ Industria Construcién Servizos emprego
Ganderfa anterior

AUEBES Total
Xaneiro 07 163.583
Febreiro 07 160.904 4.896 25.108 16.326 90.788 23.786

Marzo 07 159.886 4.860 24.961 15.829 90.305 23.931
Abril 07 155.479 4.682 24.862 15.391 87.047 23.497
Maio 07 148.209 4.660 23.625 14.673 82.815 22.436
Xufo 07 143.156 4.377 22.664 14.069 79.327 22.719
Xullo 07 139.998 4.206 22.208 14.039 77.854 21.691
Agosto 07 140.299 4.324 22.275 14.437 77.951 21.312

Setembro 07 140.960 4.250 22.107 14.183 78.747 21.673
Outubro 07 146.371 4523 22914 14.569 82.167 22.198

Novembro 07 1562.728 4.731 23.496 15.262 85.798 23.441

Decembro 07 154.982 4.995 24.488 16.925 85.494 23.080
Xaneiro 08 161.162 5.131 24.880 17.608 90.433 23.110

Fonte: www.ige.ue
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Neste Ultimo ano o paro rexistrado nos diferentes sectores empresariais, é superior no
sector servizos, e inferior no primeiro sector. Neste Ultimo consegue atisbar unha evolu-
cion positiva a mediados de ano para volver en xaneiro deste ano a alcazar valores ainda
algo maiores que fai un ano.

No sector industrial o nimero de persoas paradas descende considerablemente ata
outubro para despois sufrir un incremento ainda que non alcanza os valores de xaneiro
do ano anterior.

A crise do sector no sector inmobiliario fai que a construcién decreza. En Xaneiro do
2008 existen 709 persoas paradas mais que fai un ano. No sector servizos observase
como 0s e as paradas son menos nos meses de veran que é cando se incrementa a acti-
vidade.

3.4. O mercado laboral en
Santiago de Compostela

Nos ultimos anos a taxa global de actividade (poboacién activa e en idade de traballar)
no Concello de Santiago de Compostela foi superior & media establecida na comunida-
de auténoma de Galicia. Dentro destes datos o grado de participacion activa da muller
no mercado de traballo supera a media galega, ainda que isto non consegue obter unha
menor puntuacién na taxa de desemprego.

Segundo os datos rexistrados no Concello de Santiago de Compostela dende o ano
2005, obsérvase un descenso do paro rexistrado. 473 persoas menos de media no ano
2007 que dous anos atras.

Gréfico 2: Paro rexistrado por grupos de idade e sexo, Santiago de Compostela, 2005-
2007 (unidades)
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Fonte: www.ige.xunta.es/ga.
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Se observamos o desemprego dende os diferentes sectores de actividade podemos
comprobar coma o sector da agricultura ainda que esta descendendo continua cunha
taxa media de demandantes, mentres que é o sector servizos o que alcanza a cota mais
alta de persoas desempregadas no ano 2006.

Tanto a Industria como o Comercio, sector secundario, alcanzan medias de desemprego
bastante igualitarias.

Taboa 13: Paro rexistrado por sectores, Santiago de Compostela, decembro 2005,2006,
2007 (unidades)

Decembro 2005 Decembro 2006 Decembro 2007

Homes Mulleres Total Homes Mulleres Total Homes Mulleres Total

Agricultura /
Ganderia

Industria

Construcién

Servizos

Sen empr. ant.

Fonte: Instituto Galego das Cualificaciéns. Conselleria de Traballo.

Se facemos unha comparativa observase un descenso de persoas paradas no Ultimo
mes do ano 2007 en pardmetros xerais, sobre todo no sector servizos.
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Taboa 14: Paro rexistrado por actividade econdémica (seccién CNAE) e por sexo, Santiago
de Compostela, xaneiro 2008 (unidades)

N° persoas paradas

Mulleres Homes Total
Agricultura, Ganderfa, Caza e Silvicultura 17 33 50
Pesca X 5 X
Industrias Extractivas X X X
Industria Manufactureira 331 169 500
Producion e Distribucion de Enerxia
P X 0 X
Eléctrica e Gas
Construcién 50 394 444
Comerc., Reparac. Vehic. a Motor,
Motocicl. e Art.Persoal 525 233 /08
Hostalerfa 417 215 632
Transpgrte,. ,,Almacenamento e 69 77 146
Comunicaciéns
Intermediacién Financeira 19 12 31
Actn{ldades Inmobiliarias e de Aluguer, 775 469 1244
Servizos Empresar.
Adrr_umstr._Pubhc_;a, Defensa e Seguridade 165 100 265
Social Obrigatoria
Educacién 168 55 223
Actn{ldades S_a_mtanas e Veterinarias, 182 23 215
Servizos Sociais
Outras Activid. Sociais e de Serv.
Prestados 4 Comunidade 248 108 306
Fogar,es.que empregan Persoal 93 X X
Doméstico
Organismos Extraterritoriais X X X
Sen seccién asociada 663 281 944
Total X X X

Instituto Galego das Cualificacions. Conselleria de Traballo. Xunta de Galicia.
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Se facemos unha pormenorizacion mais detallada por actividade no sector servizos
observase como a crise inmobiliaria afectou ao emprego sendo a actividade que maior
numero de persoas desempregadas concentra en xaneiro. O extremo oposto esta na
actividade de intermediacion financeira que presenta o menor nimero de desemprega-
das/os.

As diferenzas por sexos son salientables, na construcion as mulleres sé representan un
11,26% do total de persoas desempregadas dentro da actividade, sinal inequivoca de
segregacion ocupacional horizontal. Maioritariamente a relaciéon é a inversa os homes
representan o menor numero de parados como podemos apreciar na tadboa: o 24,66%
en educacion, o 30,33% noutras actividades sociais e de servizos prestados & comuni-
dade, na hostalaria 0 34,01%...

Taboa 15: Paro rexistrado por nivel académico e sexo, Santiago de Compostela, enero
2008 (unidades)

N° persoas paradas

Mulleres

Ata Certificado de Escolaridade*

Titulacién Ensinanza Obrigatoria

Formacion Profesional

B.U.P / Bacharelato Superior / C.O.U

Titulados Universitarios

Outras Titulaciéns

Total

Instituto Galego das Cualificaciéns. Conselleria de Traballo. Xunta de Galicia

Onde existe un menor nimero de paradas/os € entre as que tefien unha formacién
media sobre todo as que posuen estudios de formacion profesional. Son as mulleres as
que representan a maior parte das persoas paradas, neste resultado inflie moito a for-
macién diferencial que realiza cada un dos sexos. Esta diferenciacion tamén se observa
na formacién universitaria onde en determinadas enxeferias ou arquitectura seguen pre-
dominando a presenza dos homes, con maiores posibilidades de insercién, a diferenza
doutras titulaciéons da rama social onde predominan mulleres cunha porcentaxe de inser-
cion moi inferior.
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Tadboa 16: Paro rexistrado por nivel académico e idade, Santiago de Compostela,
xaneiro 2008 (unidades)

N° persoas paradas

De De De De De De De De De D)

e
1621920224 25029 30a 34 35239 40 a 4445 a 4950 a 54 552 59 60 a 64 1Ot

43 70 63 58 76 94 150 264 339 289 | 1.446

Ata Certificado
de Escolaridade*

29 120 165 178 173 180 171 136 115 75 11.342

Titulacién Ensinanza
Obrigatoria

4 108 189 163 121 96 61 26 26 11 805

Formacion
Profesional

10 69 173 167 122 114 67 83 56 34 895

B.U.P / Bacharelato
Superior / C.0.U

111 448 323 168 125 83 43 26 25 ]1.362

Titulados
Universitarios
o

Outras
Titulaciéns
o
(@)

N
o1
=
(@)

o
>
o
(@)
=

—
o

=
o

86 478 | 1.042 | 894 X 609 | 532 X 562 434

* Inclue certificado de escolaridade, primarios sen certificado e sen estudios
Instituto Galego das Cualificacions. Conselleria de Traballo. Xunta de Galicia
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A poboacién parada con menor nivel formativo increméntase significativamente a partir
do 45 anos. Entre as persoas que recibiron a ensinanza obrigatoria extrapdlase que ato-
pan mais dificultade para atopar trabllo a partir dos vinte anos.

Con formacion media ou superor o nimero de persoas paradas descende a partir dos
29. Alcanza o maximo nivel de paradas/os entre os 25 e os 29 anos.

Tadboa 17: Paro rexistrado por tempo de busca de emprego e sexo, Santiago de
Compostela, xaneiro 2008 (unidades)

N° PERSOAS PARADAS

Mulleres Homes

Menos de 6 meses

De 6 meses a 1 ano

Mais dun ano

Total

Instituto Galego das Cualificaciéns. Conselleria de Traballo. Xunta de Galicia

Son os homes os que tardan menos tempo en atopar un emprego. O 62, 57% do total
de persoas paradas en xaneiro son mulleres, a maior porcentaxe destas leva menos de
seis mesis buscando emprego e séguenlle as que levan mais dun ano. Destacar os
seguintes datos de contraste un 21, 46% do total de paradas/os son homes que levan
menos de seis meses sen atopar emprego, asi mesmo un 24,91% do total de paradas/os
son mulleres que levan mais dun ano rexistradas para atopar traballo.

Taboa 18: Tipo de contrato por sexos, Santiago de Compostela, enero 2008 (unidades)
Tipo de contrato

Inicialmente

: o Inicialmente temporal Conversién indefinido
indefinido

Homes

Mulleres

Total

Fonte: Inem, elaboracién propia

O mercado laboral en Santiago de Compostela en xaneiro de 2008 segue a ser inestable
xa que 0 89,96% dos contratos realizados foi temporal, sendo as mulleres as que levan
a peor parte. Predominan con contratos temporais, representan non obstante un nime-
ro inferior entre os indefinidos ou de conversién a estes.
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Taboa 19: Contratos asociados aos grandes grupos de ocupacion por sexo, Santiago de

Compostela, xaneiro 2008 (unidades)

Direcién das empresas e das administraciéns publicas

Mulleres

Homes
Persoal técnico e profesional cientifico e intelectual

WY/IEES

Homes
Persoal técnico e profesionais de apoio

Mulleres

Homes
Empregadas/os de tipo administrativo

Mulleres
4
Homes

Traballadoras/es dos servizos de restauracién, persoais, proteccién e
vendedoras/es dos comercios

Mulleres

Homes

Traballadoras/es cualificadas/os na agricultura e na pesca

Mulleres

Homes

Artesans/as e traballadoras/es cualificadas/os das industrias manufactu-
reiras, a construcién, e a mineria, agas operadoras/es de instalaciéns e
maquinaria

Mulleres

Homes
Operadoras/es de instalacién e maquinaria, e montadoras/es

Mulleres

Homes
Traballadores/as non cualificados

Mulleres
Homes

Total contratos
Total mulleres
Total homes

Instituto Galego das Cualificacions. Conselleria de Traballo. Xunta de Galicia

laboral

21

1.190

60

585

1.234

529
705

546

427

119

1.202

863

339

34

15
19

470

10
460

197

10
187

895

423

472
5.789
2.891
2.898
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Asociando os contratos aos grandes grupos de ocupacion, 0s que maior nimero de per-
soas traballadoras aglutinan son o grupo de persoal técnico e profesionais de apoio
onde os homes representan o 57,13%, xunto cos traballadoras/es dos servizos de res-
tauracién, persoais, protecién e vendedoras/es dos comercios, representado as mulleres
0 71,79%, seguidos de preto polos técnicas/os e profesionais cientificos e intelectuais.

3.5. Os novos xacementos de emprego

Os novos xacementos de emprego (NXE), tamén denominados filons de ocupacién, son
o termo utilizado polo Libro Branco de Delors para descubrir aquelas actividades laborais
que satisfan as novas necesidades sociais. Estas actividades son heteroxéneas, pero
obrigatoriamente deben ter en comun catro caracteristicas:

o Cobren necesidades sociais insatisfeitas

o Configlranse en mercados incompletos

o Tefien un dmbito de producién ou prestacién localmente definido
eTefen un alto potencial na xeracién de postos de traballo.

A Comisién Europea identifica 19 &mbitos de actividade ocupacional que se poden agru-
par en catro grandes bloques:

©Os Servicios de vida cotian

©Os Servicios de mellora da calidade de vida
©Os servicios de ocio

© Os servicios medioambientais

NOVOS XACEMENTOS DE EMPREGO

VIDA DIARIA

Ambito de Desenvolvemento
Servicios a domicilio
Actividade Ocupacional
Axudas burocraticas
Producién e reparto de comidas a domicilio
Reparto de mercadorias a domicilio
Acompanamento de persoas de idade 6 exterior
Servicio de limpeza a domicilio
Atencidn de persoas de idade

Ambito de Desenvolvemento
Atencién & infancia

Actividade Ocupacional
Garderias
Preescolar
Garderias fora do horario escolar
Atencién durante enfermidades
Actividades extraescolares deportivas
Atencién a nenos/as con problemas
Colonias escolares e deportivas
Garderias de empresa ou de colectivos de empresas



Novas tecnoloxias da informacién e da comunicacidn

Apoio 6és teleservizos

Cohesioén socioterritorial: acceso & informacién comin
Racionalizacién dos transportes publicos

Axuda & circulacion

Axuda 4 mocidade con dificultades

Axuda extraescolar a escolares con dificultades
Reinsercion da delincuencia

Reinsercion da drogadiccion

Axuda &s persoas con minusvalia

Mellora de aloxamentos

Rehabilitacion e reparacions de interiores de inmobles
Rehabilitacién do exterior de inmobles
Mantemento e vixilancia de inmobles

Seguridade
Vixilancia de lugares publicos

Aplicaciéns telematicas
Telemedicina

Multimedia ocio

Multimedia educativa
Comercio telemético

Reserva teleservicio

Acceso 4 informacioén (internet)
Vixilancia domicilio
Informacién telemética local
Teletraballo

Formacién permanente

Acceso a informacién empresarial especializada
Técnicas de producidn

Adaptacién as fluctuaciéns do mercado
Ampliaciéon de mercados

Servicios administrativos

Edicién asistida por ordenador

Software especializado

Teleservizos

Vixiancia a empresas



Teleadministracion

Apoio 6 teletraballo

Vixilancia en transportes colectivos
Instalaciéns de seguridade en domicilios
Instalaciéns de seguridade en empresas
Instalacions de seguridade en lugares pulblicos
Televixiancia

Transportes colectivos locais

Mellora do confor técnico dos transportes publicos

Mellora do acceso das persoas con discapacidade 6s transportes pulblicos
Creacién de novas formas de organizacién do transporte colectivo urbano (empre-
sas multiservicios, abastecementos, mantemento de vehiculos, asociaciéns locais
entre bus e taxi)

Acompafiamento a persoas con dificultades

Seguridade

Informacién (acollida, consello, turismo, ...)

Vixilancia de vehiculos

Microtransportes especializados por tematica ou zonalmente.

Revalorizacién de espazos urbanos

Redefinicién polifuncional dos espacios fortemente funcionais cara a
convivencialidade

Remodelacion e rehabilitacién

Actuaciéns con elevados componentes de empregos especializados que permiten
manter oficios e a recalificacion

Mantemento dos espazos publicos

Comercio de proximidade

Na zona rural: adaptacion és cambios na composicidén da poboacién (permanente
ou flotante)

Nas zonas urbanas periféricas: introduccién do comercio de proximidade como
forma de revalorizacion e de adaptacion as novas formas de vida (traballo das
mulleres, avellentado da poboacién)

Xestidn da enerxia
Aforro enerxético nos edificios e vivendas

Asesoramento 6 aforro enerxético das familias
Utilizacién de novas fontes de enerxia

Turismo

Turismo rural



Turismo cultural

Turismo de aventura

Turismo especializado (rutas, circuitos)
Organizacion de actividades e acontecementos
Turismo de terceira idade

Audiovisual

Producién de peliculas

Distribucion de peliculas

Producién de emisiéns de TV

Difusién de producciéns de TV

Television interactiva (acceso a distancia a museos, bibliotecas, ...)

Producién de video - multimedia comerciais (p.e. presentacién de empresas, ins-
tituciéns, produtos)

Valorizacién do patrimonio cultural

Restauracion (demanda de artesas/ns cualificadas/os)
Creacién de centros culturais (artistas, conservadoras/es, ...)
Difusién da cultura

Oferta cotia e mantemento

Desenvolvemento cultura local

Potenciacién da cultura popular

(vinculacién entre revalorizacién, mantemento, transmisién, difusién conservacion)
(papel local e vinculacién con turismo cultural e expansion multimedia dos proxec-
tos culturais)

Deporte
Xestiéon de clubes deportivos
Insercién polo deporte

Educacién deportiva e deporte para a saldde
Deporte profesional e de espectaculo

Xestién de residuos

Recollida e tratamento selectivo de residuos
Recuperacién e comercializacion dos materiais selectivos

Xestion da auga

Proteccion das fontes
Limpeza e mantemento dos cursos fluviais



Saneamento das concas

Proteccién contra as augas contaminadas

Xestion de infraestructuras

Educacién publica no uso da auga: cidadas/ns e empresas
A auga como elemento de ocio

Proteccién e mantemento de zonas naturais

Controlar a degradacién

Programas de parques naturais, reservas, programas de reforestacién ou de

reconstitucién de terreos
Proteccion de espacio "salvaxe"
Proteccion de espacios de acollida

Regulamentacién e control da polucién e as instalaciéns

correspondentes

Aportacién de bens e servicios ligados a tecnoloxias menos contaminantes
Exportacién de tecnoloxia de proceso
Tecnoloxia de economizacién de enerxia

Sensibilizacion respecto 6 control da polucién e o aforro enerxético: entre cidada-

nia e empresas.

Cofnecemento e Confianza en si mesmo/a
Creatividade

Capacidade de expresion

Tolerancia a frustracion

Capacidade de decisién

Vontade de aprender
Emprendedor/a

Dominio técnicas de aprendizaxe
Pensamento loxico

Capacidade de abstraccion
Intuitivo/a

Capacidade de planificacion
Visién de conxunto

Sistematico/a
Identificacién co traballo
Responsabilidade
Optimizacién dos procesos
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o Prevision
o Flexibilidade nas decisions
® Propositivo/a

COMPETENCIA SOCIAL

e Traballo en equipo

e Capacidade critica

e |niciativa

e Autonomia

e Implicacién co entorno

o Capacidade de cooperacion

Cualidades mais desexadas nas persoas con formacion
universitaria

1. Solida Formacion: imprescindible un idioma estranxeiro, preferentemente
inglés. Bo expediente académico

2. Con conecementos de informatica
3. Mobilidade xeografica e flexibilidade horaria

4. Ambicion: Amosar sentir un estimulo constante por facer as cousas cada vez
mellor.

5. Habilidades sociais: Empatfa, confianza e don de xentes

6. Conecer, aceptar e compartir a cultura da empresa; 0 seu codigo de
valores

7. Autonomia e iniciativa; creativo/a, que reaccione positivamente diante da
incerteza.

2. Capacidade de aprendizaxe. Ser polivalente e multifuncional. Ser "todo terreo".
9. Facilidade de adaptacion 6s cambios

10. Convicion, amosar actitude de confianza nun/ha mesmo/a, capacidade para
transmitir a confianza na empresa e os seus produtos.

41
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4. A Busca Activa de
Emprego

Partindo da definicidon do teu proxecto profesional ({Que podo e debo facer?), sempre
debes realizar unha busca activa de emprego, organizate (plantexate un abanico de
opciéns laborais suficientemente amplo) e define o tempo que vas a inverter para con-
seguir un emprego.

Para comezar esta busca activa de emprego temos que optar entre dous tipos de busca:
e A busca de emprego por conta propia
e A busca de emprego por conta allea

4.1. A busca de emprego por conta
propia

Ainda que nesta guia non afondaremos en profundidade nesta modalidade, xa que o seu
obxecto fundamental e amosarte as ferramentas e estratexias para unha busca activa de
emprego por conta allea, a continuacion recollense alglns datos sobre esta modalidade
e informacion que pode ser do teu interese.

A busca de emprego por conta propia, a que denominamos autoemprego, constitlie
unha saida profesional que consiste na posta en marcha dunha iniciativa empresarial que
require dunha idea de empresa, e dunha mentalidade emprendedora.

Neste sentido, é importante detectar e definir o perfil dunha persoa emprendedora. Entre
outras caracteristicas, ten que ter: confianza en si mesma, constancia, capacidade de
asumir riscos, flexibilidade e adaptabilidade és continuos cambios e uns cofnecementos
minimos dos produtos ou servizos do mercado.

19

Marifa, busca emprego
por conta propia

Ademais, ten que cofecer como prestar o servizo ou fabricar o produto, facer unha
seleccién de persoal axeitada as slUas necesidades de negocio, contar co difeiro sufi-
ciente (propio, subvencions, axudas), é determinar a forma xuridica da sta empresa. A
reflexion debe guiar a nosa accion de creacion de empresa debendo escapar de actos

impulsivos.
(@ I
PERSOA EMPRENDEDORA
-, IDEA CLAVE
; _Plande Empresa | FROXEGTO

> REALIZADO
Necesidade de traballo

& 4
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CONTIDO TIPO DO PLAN DE EMPRESA

o Proxecto empresarial

e A persoa emprendedora (datos)

@ QOrixe e contia dos fondos

oA estrutura da propiedade e do capital da empresa

0O mercado

e A comercializacién do produto ou servizo

©0O proceso de producion e de prestacion do servizo

oA localizacion da empresa

e Recursos Humanos

ePlano Econdmico- Financeiro

©Os aspectos formais do proxecto (forma xuridica, logo...)
®A innovacién

e Planificacion temporal da posta en marcha (Cronograma)

e A incorporacién da Igualdade entre mulleres e homes. Plan de Igualdade da empresa

Os organismos asesores para a busca de emprego por conta propia tefien como princi-
pais obxectivos contribuir 6 desenvolvemento local mediante o asesoramento a empre-
sas e a detecion das necesidades do mercado laboral, ademais de impulsar e coordinar
o fomento do autoemprego xunto coas distintas administraciéns e axentes econémicos,
xerar unha oferta de servizos para o autoemprego e crear unha cultura emprendedora .

Entre as actuaciéns levadas a cabo por estes organismos destacan o asesoramento per-
sonalizado a aquelas persoas con unha idea concreta do negocio, a través da realiza-
cion dun estudio de viabilidade do seu proxecto, prestando axuda na realizacién das xes-
tions iniciais e/ou ofertando a formaciéon empresarial necesaria para pofielo en marcha.

Onde acudir?

Podes acudir a calquera das 51 Oficinas de Emprego da Conselleria de Traballo da Xunta
de Galicia, a través das que se realiza un asesoramento personalizado.

Ademais, dentro do teu propio Concello, podes acceder as/6s técnicas/os locais de
emprego, que dependen da Conselleria de Traballo e realizan acciéns relacionadas coa
dinamizacién e xeracién de novas actividades no medio rural con repercusién no empre-
go e na creacion de alternativas de ocupacién laboral. Concretamente as funciéns deste
persoal técnico en relacion a inserciéon laboral por conta propia serfan as seguintes:

1. Prospecién dos recursos ociosos ou infrautilizados, de iniciativas locais de emprego,
de proxectos de accién rural e outros proxectos empresariais.

2. Difusion e estimulo das potenciais oportunidades de creacion de actividade entre
persoas desempregadas, promotores/as, emprendedoras/es e instituciéns colaboradoras.
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3. Acompaniamento técnico na na iniciacién de proxectos empresariais para a stia con-
solidacién en empresas xeradoras de novos empregos.

LEMBRA ==&

Outros organismos 6s que acudir para a busca de emprego por conta propia son:

BIC-GALICIA

Un centro a prol da innovacién empresarial, co obxectivo de promover a creacién, pro-
mocién, preparacion e desenvolvemento de empresas independentes e innovadoras
dentro de Galicia. Nel poderan responderte a pregunta: que podo facer para crear a mifa
propia empresa? Elaborando un estudo de avaliacién da tUa idea, e tamén é posible facer
o Plano de Empresa.

Para mais informacioén:

C.E.E.I. GALICIA S.A. (BIC GALICIA)

San Lazaro s/n Edificio IGAPE - Santiago de Compostela
Tfno:981 546823

Fax:981 546819

web: www.bicgalicia.es

mail: bicgalicia@bicgalicia.es

SERVIZO GALEGO DE IGUALDADE (SGl)
PROGAMA DE ASESORAMENTO INTEGRAL A MULLERES EMPRENDE-
DORAS. ASIME.

E un programa gratuito onde persoal especializado ofrece informacién e asesoramento
as mulleres que o demanden en temas de autoemprego, de constitucion de sociedades,
creacion de empresas. Isto compleméntase cun servizo de informacién xeral on-line
sobre subvenciéns de organismos oficiais, cursos de formacioén, feiras, congresos, etc.
Para mais informacioén:
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SERVIZO GALEGO DE IGUALDADE
Pza. de Europa, 16A, 2°
Area Central - 15707 Santiago de Compostela
Tfnos:981 545366
900 400 273
Fax:981 545365
web: http://sgi.xunta.es
mail: sgpihm@xunta.es

UNION DE PROFESIONAIS E TRABALLADORES AUTONOMOS DE GALI-
CIA (UPTA GALICIA)

Rda Monaco, 1 Local 2 -1 - 15703 Santiago de Compostela
Tfno:981 552385

Fax: 981554125

web: www.uptagalicia.org

mail: info @uptagalicia.org

------------------------------------------------------------

CAMARA OFICIAL DE COMERCIO, INDUSTRIA E NAVEGACION DE
SANTIAGO

PROGRAMA DE APOIO EMPRESARIAL AS MULLERES (PAEM)

Ten como obxetivo sensibilizar as mulleres cara o autoemprego e a actividade empresa-
rial e pretende ser un instrumento eficaz para a creacién e consolidacién de empresas.

SERVIZO DE CREACION E DESENVOLVEMENTO DE EMPRESAS Servizo de Informacion
relacionada ca posta en marcha dun proxecto empresarial, orientado e asesorando &s
persoas emprendedoras en diversas materias.

Para mais informacion:

CAMARA DE COMERCIO DE SANTIAGO

San Pedro de Mezonzo, 44 Baixo - 15701 Santiago de Compostela
Tfno:981 596800

Fax: 981 590322

web: www.camaracompostela.com
mail:informacién@camaracompostela.com

Entre as entidades ou organismos 6s que poderas acudir para solicitar subvenciéns ou
axudas econdmicas destacan os seguintes:



Instituto Galego de Promocién Econdmica (IGAPE)

Pretende favorecer a aparicién de novas persoas emprendeoras e a creacion de novas
iniciativas empresariais que tefian un interese estratéxico polo seu impacto econémico.

Os servizos que ofrece son:

"Servizos de consultoria e asesoramento para a formacion e a elaboracion de plans de
empresa .

"Apoio a implantaciéon. Servizos de titoria e concesion de subvenciéns sobre os investi-
mentos e gastos de posta en marcha do proxecto. Préstamos directos do Igape para
aqueles proxectos que presenten riscos de implantacién superiores és habituais.
"Apoio na difusion da cultura emprendedora directamente a través do lgape ou en cola-
boracién con organismos intermedios.

Para mais informacion:

CITA PREVIA
902 300 903
981 541 147

Conselleria de Traballo
Para mais informacion:

Complexo Administrativo San Léazaro, s/n 15703 Santiago de Compostela
Tfno: 981 543699-981546967

Fax: 981 543636

web: http: //traballo.xunta.es

mail: web. traballo@xunta.es

XES GALICIA

Para mais informacién:

San Lazaro s/n (Edif. Igape) - 15703 Santiago de Compostela
Tfno: 981558844

web: www.xesgalicia.com

mail: xesgalicia@xesgalicia.org



Universidade de Santiago de Compostela (USC). UNIEMPRENDE:
UNINOVA E UNIRISCO

UNIEMPRENDE ¢é o plan para a creaciéon de empresas da Universidade de Santiago de
Compostela. O seu obxectivo € incrementar a vocacidon empresarial entre universitarias
e universitarios, prestando especial atencién a aqueles proxectos de investigacion cien-
tifico-tecnoldxico que nacen na USC .

Uniemprende articula o apoio a iniciativas emprendedoras a través do Centro de
Innovacion e Transferencia de Tecnoloxia (CITT).

Teléfono de informacién e asesoramento:
900 100 981

web: www.uniemprede.com
mail:uniemprende@usc.es

UNIEMPRENDE tamén ten como referentes dlas sociedades mixtas:

UNINOVA

Constitue unha incubadora de empresas. O seu fin é estudar as citadas ideas empresa-
riais e de promover a creacién de empresas innovadoras de base tecnoldxica. Ademais
de acoller fisicamente 4s empresas, préstalles asesoramento e colaboracidon constante
durante a sla posta en marcha.

Edificio Uninova - Médulo 5

Via La Cierva, s/n - Poligono Industrial do Tambre - 15890 Santiago de Compostela
Tfno:981 519620

Fax:981 557707

web: www.uninova.org

mail: emprender@uninova.org

UNIRISCO
E unha sociedade de capital risco, investimentos con elevada marxe de risco, a hora de
financiar o desenvolvemento do ciclo de creaciéon de empresa.

Tfno:981 563100 - Ext.16082
Fax:981 547077
WWWw.unirisco.com

mail: unirisco@usc.es

COGAMI

Modesto Brocas, 7, bloque 3 - 15704 Santiago
Tfno: 981574698

Fax: 981574670

web: www.cogami.es

mail: correo@cogami.es
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Centro de Servizos Empresariais de Galicia. Confederacién de empresa-
rios de Galicia. (CEG).

O servicio de asesoria xuridica da Confederaciéon de empresarios presta asistencia a per-
soas emprendedoras que queiran iniciar unha actividade empresarial. O asesoramento a
creacién de empresas consiste na tutoria de calquera idea ou proxecto que poida con-
vertirse en negocio, asesorando ao/a emprendedor/a nos seguintes campos: estudo de
viabilidade, determinacién da forma xuridica mais axeitada, trdmites de constitucion,
analisis financieiro, axuda publicas....

Rua do Vilar, 54 - 15705 Santiago de Compostela
Tfno:981 555888

Fax:981 555882

mail: info@ceg.es

web: www: ceg.es

PLATAFORMA POLO EMPREGO

Rué Concheiros, 33 - 15703 Santiago de Compostela
Tfno: 981580506

Fax: 981580506

mail: plataformaemprego@yahoo.es

ENTIDADES BANCARIAS MICROCREDITOS

Caixa Galicia
Caixa Nova
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4.2,

Se tes claro que o teu perfil profesional € o de unha persoa traballadora por conta allea,
entdn & busca dese tipo de actividade require do cohecemento do mercado laboral no
que te vas a insertar.

As diferentes administracions publicas-comunitaria, estatal, autonémica e local- reali-
zan constantemente diferentes ofertas de emprego publico que se poden cofiecer con-
sultando os seguintes recursos:




Para os organismos da UE, no Diario Oficial das Comunidades Europeas (DOCE)
Para a Administracion do Estado, no Diario Oficial do Estado (BOE)
Para a Administracion Autonémica, no Diario Oficial da Comunidade Auténoma.

Para as Deputaciéns Provinciais e Concellos no Boletin da Provincia e en extractos no
BOE.

O Ministerio para las Administraciones Publicas edita unha publicacién sobre as diferen-
tes convocatorias de emprego publico das administraciéns publicas, a nivel internacio-
nal, comunitario, estatal, autonémico e local. Pédese acceder a esta informaciéon no
seguinte enderezo:

http:/Mmww.inscal.map.es/BASIS/ofepbas/oferta/conorgt/SF

Os modelos de instancia 790 de solicitude de admisién de probas selectivas e liquida-
cion de taxas de dereitos de examen poden conseguirse a través das seguintes paxinas
web:

http://www.igsap.map.es/cia/oferta/oferta.htm

http://www.map.es/seap/dgfp/proselec/M790.htm

Outras fontes de informaciéon son:

As oficinas de informacién: da comisiéon das comunidades europeas, de informacion
xuvenil.

O Centro de informaciéon administrativa do Ministerio de Administraciéns Publicas
(MAP)

As Delegacions do Goberno ou Subdelegacions

Sindicatos, Organizacions empresariais e Colexios profesionais
Consellerias

Técnicas/os locais de emprego

Taboleiros de anuncios dos distintos departamentos

Anuncios e convocatorias en prensa

Academias e centros de preparacion de oposicions

Entidades de mediacién laboral: oficinas de emprego...

O acceso &s prazas convocadas dende as Administracions Publicas pode realizarse
mediante diferentes procesos:

Por oposicién: Onde, por norma xeral, o criterio para outorgar prazas réxese polas pun-
tuacions obtidas nas probas ou exames.

Concurso de méritos: As bases da convocatoria establecen cal € o baremo para valorar
os diferentes méritos que se consideran validos.

Concurso - oposicién: E unha mestura das dlas anteriores; obtense unha puntuacion
pola valoracion dos méritos e se lle engade a puntuacién obtida nas probas da oposicion.

A formacion requirida e o tipo habitual de probas, dependendo do nivel do posto, repre-
séntase a continuacion:



NIVEL TITULACION PROBAS

Técnica/o Superior (A) Licenciatura universitaria Test psicotécnico
Temas
Suposto practico

Técnica/o xestion (B) Diplomatura universitaria ou Test psicotécnico
equivalente Temas

Suposto practico

Administrativa/o (C) ESO / Ciclos superiores FP Test psicotécnico

equivalente (BUF, FP2, ..) Temas / suposto préactico

Auxiliar administrativa/o (D) ESO / Ciclos medios FP ou Test psicotécnico
equivalente Temas
Mecanografia
Subalternas/os (E) Educacién Primaria ou equi- Proba escrita / temas
valente Proba préctica

A decisién de opositar € a sUa preparaciéon

A decision de opositar obriga a considerar multiples factores (estudios realizados, voca-
cion, situacion do mercado de traballo, situacion econdmica...) e respostar coherente-
mente a preguntas esenciais, como:

(insertar a llustracion de Pablo, con un pé de imaxe no que pofna: Pablo, prepara oposi-
ciéns)

¢Cumpro os requisitos?

{Tefo tempo e motivacién para prepara a oposiciéon?

¢Cal é a proporcién entre prazas convocadas e persoas que se presentan?

¢Serve o temario para o meu futuro profesional, no suposto de non superar a oposicion?
¢Ten o temario partes comudns con outros temarios doutras oposicions?

¢Poderia compatibilizar o estudio da oposicidn con outro tipo de busca de emprego?

Pablo, prepara oposiciéns

A persoa que decide opositar debe reunir obrigatoriamente uns requisitos legais, que
vefen reflexados nas bases da convocatoria. Os principais son:

Ser maior de idade
Ser espanol/a ou cidadan da UE

Non padecer enfermidade ou limitaciéon fisica ou psiquica que sexa incompatible co
desempeno do posto de traballo

Ter a titulacion requerida para o posto

Non ter sido separado/a mediante expediente disciplinario das Administraciéns
Publicas nin estar inhabilitado/a para o desempefio das funciéns publicas



Gufa para a busca activa de emprego

4. A busca activa de emprego

Cumprir os trdmites especificos esixidos na convocatoria correspondente é fundamen-
tal para poder participar nunca oposicién, entre os que ten especial relevancia a presen-
tacion da documentacion necesaria debidamente cumprimentada, respetando os prazos
establecidos, perdéndose en caso contrario o dereito a participar.

Na preparacién dunha oposiciéon pddense establecer diferentes pasos:

1. Programacion

2. Tempo

3. Actitude psicoldxica da persoa opositora
4. Estratexias para optimizalo estudo

5. Realizacion das probas. Pautas

1. Programacion

O obxectivo da programaciéon é exercer un control sobre os temas estudiados coa fina-
lidade de saber, en cada momento, si se estdn cumprindo os obxectivos previstos ou se
pola contra se necesita readaptalos para cumprir o Plan de traballo.

)eeeccccccccccccce D2
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2. Tempo

Preparar unha oposiciéon con garantias de éxito esixe, ademais da realizaciéon dun Plano
de traballo, de tempo. Asumir un horario fixo, similar 6 dunha persoa traballadora e ocu-
par durante o tempo de preparacion un lugar prioritario da nosa vida cotidn cos medios
e apoios adecuados.

3. Actitude psicoloxica da persoa opositora

Mais que noutros &mbitos ou actividades, na preparacion dunha oposicion traballase con
moitas incertezas. Por iso e preciso adoptar unha actitude psicolédxica positiva, vendo a
oposicién como unha ponte que nos conducira 4 meta desexada.

Duas persoas, de capacidades similares, poden alcanzar resultados moi diferentes,
segundo a actitude, positiva ou negativa de aforntar o estudo. A motivacion, a autocon-
fianza e a persistencia fan aumentar considerablemente o noso rendemento.

TIPO DE CARACTERISTICA EFECTOS
ACTITUDE
Bloquea o
eDesinterese B aprendizaxe
ACtit“_de SN oFalla de autoconfianza
LG eDesanimo diante das Acelera o
dificultadas madl  olvido

- Acelera a
Actitude o Motivacion WS prendizaxe
positiva SRR ¢ Autoconfianza
o Persistenca Bloguea 0
st 4 olvido
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Carme busca emprego na
empresa privada
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Un aspecto fundamental é ter unha clara motivacion para o logro, convertindose nunha
forza que active e dirixa 0 noso comportamento.

Debes posuir unha forte motivacién, pero non excesiva. Unha motivacién elevada esper-
ta o desexo de aprender, pero pola contra, unha motivacién excesiva, con base na expec-
tativa de grandes premios ou castigos, conduce & ansiedade, 6 medo, e ¢ fracaso.

Cando esto se produza, € dicir, diante de calquera dificultade ou pequeno fracaso, a acti-
tude que adoptan as persoas opositoras con autoconfianza é a de levantar a cabeza e
non desesperar.

A autoconfianza é unha actitude psicoldxica saudable que fai aumentar o interese polo
estudo e diminuir as angustias e tensions propias dos momentos dificiles. A autoconfian-
za require: crer en nos mesmas/os, disciplinarnos e asumir as actitudes que desexamos.

Cando se opta por opositar, requirese ter unha fonda vontade e coraxe para non ceder
diante das primeiras dificultades ou momentos de desanimo, que nos poderian levar a
desistir antes de tempo.

4. Estratexias para optimizalo estudo

o Axeitar e optimizar os habitos de estudo.
eTraballar con técnicas de estudio:

- Técnicas de lectura
- Mapas conceptuais

- Técnicas sublinado, resumes...

e Potenciar no posible as aprendizaxes significativas, buscando a funcionalidade dos
aprendizaxes.

o Adestrarse para os exames: Resolver probas antigas

5. Realizacion das probas. Pautas

e Preséntate co material necesario

o e totalmente os enunciados. Percibe o sentido das preguntas
e Distrible o tempo

e Comeza polo mais doado

eNon escribas cousas incertas

o Coida as opinidons persoais. Evita as controversias.

e Coida a caligrafia.

A busca de emprego na empresa privada constitue unha das opciéns con maiores posi-
bilidades, por iso sera o aspecto no que mais nos detehamos no resto da Guia.

Cando unha empresa necesita incorporar novo persoal pon en marcha un proceso de
captacién e seleccidn, que segundo o seu tamano, o posto a cubrir ou a sua filosofia,
serd mais ou menos sofisticado, con mais ou menos probas. A intencién é valorar as



condiciéns persoais e profesionais das persoas candidatas para asegurarse de escoller
4 mais adecuada e evitar correr o risco de introducir na empresa a unha persoa pouco
indicada para o posto e obrigue a iniciar novamente todo o proceso, cos trastornos do
ritmo de traballo e perdas de tempo e eficacia.

As empresas privadas utilizan, basicamente, dlas vias para cubrir as stas necesidades
de persoal, estas son:

Via interna: busca persoal dentro da propia organizacion empresarial.

Via externa: busca persoal fora da empresa, a través das oficinas de emprego, empre-
sas de traballo temporal, Consultoras de RR.HH, recomendaciéns, curriculum enviados,
outras empresas...

Son moitas as canles a través das que podes obter datos e informacién interesante que
te permitira participar en procesos de seleccion de persoal dentro da empresa privada.

ACTIVIDADE

DESCRICION
Identificanse os contidos de cada posto,o perfil e requirimentos idéneos.
Decidense as probas a realizar para determinar os cofecementos e habilidades precisas.

RESPONSABLE (S)
As persoas encargadas da area afectada e o departamento de persoal.

ACTIVIDADE

DESCRICION

O obxectivo é atraer candidatas/os, entre as/os cales se seleccionaran a futuras/os
empregadas/os, as fontes externas méis utilizadas son: anuncios de prensa, colexios
profesionais, asociacions e centros educativos, empresas de seleccion de persoal, can-
didaturas recomendados por membros da empresa, servizos publicos de emprego...
Realizase unha primeira anélise das persoas candidatas en funcion dos requisitos esta-
blecidos. Obtense un listado de persoas preseleccionadas.

RESPONSABLE (S)
Departamento de persoal

ACTIVIDADE

DESCRICION

Ten por obxecto avaliar as caracteristicas persoais e profesionais das persoas candida-
tas, para escoller entre elas as que mais se adaptan.Consta basicamente de duas fases:
probas e entrevistas.
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RESPONSABLE (S)
Responsables da area afectada e Departamento de Persoal.

Probas:

Son instrumentos que valoran a personalidade, as actitudes, habilidades e os cofnece-
mentos das persoas candidatas. Seran de diversos tipos en funcién do tipo de posto a
cubrir: de cofiecemento, intelixencia, de aptitude, de personalidade, médicas

Entrevistas:

Nelas obtense informacién sobre a presencia persoal, os cofecementos, as opinions e
maneiras de desenvolverse dos/as candidatos/as.

Existen unha serie de caracteristicas personais que so se detectan por medio dunha
entrevista.

Explorase en profundidade a experiencia laboral, dando énfases és elementos de seme-
llanza dos empregos anteriores co vacante: cofecementos, habilidades, responsabilida-
des, productividade, ...

ACTIVIDADE
4. Decision

DESCRICION
Con todos os datos anteriores, relinense as persoas responsables do proceso e deter-
minan quen ou quenes son os/as candidatos/as idéneos/as.

RESPONSABLE (S)
Direccion do departamento de persoal.

LEMBRA =&
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5.1.

Hoxe en dia, existen numerosas fontes de informacion para a busca activa de emprego,
gue poden clasificarse segln se traten de organismos ou medios de caracter publico,
privado ou fontes de difusién.

Entre os organismos publicos ¢s que debe dirixirse calquera demandante de emprego,
destacan os seguintes:

Oficinas do Servizo Publico de Emprego

Técnicas/os de Emprego Local

Boletins oficiais

Centros de Formacién Ocupacional

Centros de Informacién Xuvenil

Centros de Informacién & Muller (CIM)

Embaixadas e Consulados

Universidades

Rede Eures
En canto as fontes de informacién de caracter privado, as mais representativas son as
seguintes:

Sindicatos

Empresas e Confederaciéns/Asociacidns de Empresarias/os

Axencias Privadas de Colocacién

Empresas de Traballo Temporal (ETT’s)

Consultoras de RR.HH

Colexios e Asociacions Profesionais
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Camaras de Comercio

Fundaciéns

Rede de contactos
Finalmente, podemos considerar tamén como fontes de informacién outros medios de
difusién, tales como:

Prensa diaria e suplementos de emprego dominicais

Libros, publicaciéns e prensa especializada

Anuarios e Guias de Empresas

Paxinas Amarelas

Foros e Seminarios

Feiras de Emprego

Programas de radio e television

Internet (portais de emprego, paxinas de empresas, directorios...)
Hoxe necesitase ter unha postura proactiva, que, sen prescindir dos recursos tradicio-

\ . . . Iy
nais; como a resposta a anuncios de ofertas de emprego, amizades ou familiares, nos
permita asumir o protagonismo da busca activa de emprego, coa candidatura esponta-

|DEA CLAVE nea e o contacto directo con posibles oferentes.

Nos seguintes cadros observaras como dende os Ultimos dez anos, se ten experimentado un forte
cambio na valoracién sobre os medios méis habituais, adecuados e eficaces para a pro-
cura de emprego.

Anos noventa

Ttulados de [FIP2

Outros I 4,50

Visitando empresas 6,00

Empresas practicas : 4,00
Centro FP 10,00

INEM I 9,80

Amigos j 33,00

Pais E E j 16,00

Anuncios j 16,50

)eeeecccsccccccccece B8 0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35%
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Anos noventa

Ttulados Universitarios

Outros

5,50
Visitando empresas | ,60

Universidade : 4,20
INEM 1 5,40
Amigos ‘ 27,30
Pais - Familiares | 9,70
A io prensa Oposicié ‘ 39,30

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 40%

Na actualidade (en xeral)

T Na actualidade en xeral __

Envio curriculo | 8200

Prensa ] ] ] ] ] - - | 78,00

Online : : ] ] : ) | e2i00

Web empresa | eo0,00

Contactos personales ‘ 57,00

Empresas seleccion ‘ 38,00

Acociach facional.

pr

22:00

Centros de formacion 20,00

[ e
ET. Temporal : 21,60
[

i 18,00

Foros e ferias ! 216,00

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90%
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Dentro da Administracion publica podemos atopar unha serie de recursos como
Consellarias, Direccidéns Xerais ou Servizos publicos de emprego que dirixen o seu traba-
llo & promocién e creacidon de emprego, mediante politicas sociolaborais, programas de
orientacion laboral e programas de insercion laboral.

Os servizos publicos de emprego son un espazo de busca que te permiten entrar en pro-
cesos de seleccion, obter orientacién e asesoramento sociolaboral e realizar cursos de

formacién ocupacional.

Dentro destes servizos publicos destacan as Oficinas de emprego nas que se traballa
directamente coas persoas demandantes de emprego prestando servizos tales coma:

Inscripcién e rexistro como demandantes.

Oferta de colocacién adecuada.

Informacién sobre medidas de fomento do emprego.

Informacién sobre formacién profesional ocupacional.

Informacién e tramitacién de prestaciéns e subsidios por desemprego.
Informacién e tramitacién da Renda Activa de Insercién Laboral.
Orientacién Profesional.

Oferta de emprego procedente da UE.

Inscricion como demandante de emprego

-E necesario estar inscrito como demandante na Oficina de Emprego, porque é a manei-
ra de acceder 4s ofertas de traballo canalizadas a través deste organismo,

-Tamén é a maneira de poder beneficiarse de politicas e medidas publicas que incenti-
ven a contratacion.

E importante que selecciones adecuadamente as ocupacions nas que te vas a inscribir,
pensa que si elixes aquelas que presentan unha gran saturacion de demandantes, teras
un numero importante de competidoras/es aspirando 6s mesmos postos que ti.
Oriéntate e rexistrate en ocupacions con boas perspectivas e para as que tefas as com-
petencias profesionais adecuadas.



-Non te esquezas de actualizar o teu historial profesional ou C.V. cada certo tempo;
comunica todos 0s cambios que consideres importantes: cada curso realizado, experien-
cia de traballo, cambio de ocupacions preferentes, ... Tratase de manter sempre unha
actitude dinamica.

Orientacion laboral

-Facilitar ferramentas que fagan posible a busca autbnoma de emprego; axudando asi a
conseguir os teus obxectivos profesionais: ofrecéndote informacién actualizada, colabo-
rando na planificacion da insercién e adestrandote na busca de emprego.

-A actividadede central consiste nunha entrevista en profundidade, onde o persoal técni-
co en orientacion procurara detectar aptitudes, conecementos, experiencias e actitudes
da persoa demandante fronte 6 emprego para asi, axudar a desefar un itinerario profe-
sional capaz de mellorar a tla posicion no mercado de traballo.

-E necesario que as prepares previamente. Aqui podes encontrar informacién e recursos
concretos, pensa nas cousas que te facilitardn a busca.

Formacién Ocupacional

-E unha oportunidade para mellorar a tla capacitacion para o emprego. Formandote
directamente nas competencias especificas para o desenvolvemento da tla ocupacion
ou en areas transversais ou polivalentes.

-Como sabes estes cursos estan suxeitos a programaciéns de caracter anual, e non se
realizan sempre 0S mesmos, procura interesarte por varios, inscribindote e informarte
puntualmente das previsions e datas de inicio.

A continuacién se recolle un directorio coas de entidades e organismos publicos onde
poderas iniciar a tUa busca activa de emprego:

CONSELLERIA DE TRABALLO

Complexo Administrativo San Lézaro, s/n 15703 Santiago de Compostela
Tfno: 981 543699-981546967

Fax: 981 543636

mail: web. traballo@xunta.es

web: http: //traballo.xunta.es



DIRECCION XERAL DE FORMACION E COLOCACION
San Lé&zaro, s/n 15703

Santiago de Compostela

Tfno: 981 545675

Fax: 981 544604

DIRECCION XERAL DE RELACIONS LABORAIS
San Lazaro, s/n

15703 Santiago de Compostela

Tfno: 981 544666

Fax: 981 544659

DIRECCION XERAL DE PROMOCION DO EMPREGO
San Lazaro, s/n

157034 Santiago de Compostela

Tfno: 981 544614

Fax: 981 544678

DIRECCION XERAL DE PROMOCION DO EMPREGO SUBDIRECCION XERAL DE APOIO

A CONTRATACION A EMPREDEDORES
San Lé&zaro, s/n

15703 Santiago de Compostela

Tfno: 981 544614

Fax: 981 544678

REDE DE TECNICAS/OS DE EMPREGO NOS CONCELLOS E OUTRAS ENTIDADES

Tfno: 902 125000
Web: www.tecnicosempregogalicia.xunta.es

OFICINA DE EMPREGO COMPOSTELA CENTRO
Rda Ramon Pineiro, 7 -9

15702 Santiago de Compostela

Tfno: 981 573173

Fax: 981 524330
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OFICINA DE EMPREGO COMPOSTELA NORTE
Rua do Coto, 19

15704 Santiago de Compostela

Tfno: 981 570753

Fax: 981 552871

5.1.2. Centros de Formacion Ocupacional

Son centros que levan a cabo acciéns formativas que, estando dentro da programacion
establecida, tefen por obxecto proporcionar as persoas demandantes de emprego, as
cualificacions requeridas polo sistema produtivo e insertarlas laboralmente, cando estas
carezan de formacién profesional especifica ou a sua cualificacion resulte insuficiente ou
inadecuada.

Anualmente, o Instituto Nacional de Empleo (INEM) ou as Comunidades Auténomas con
dita competencia (entre ellas Galicia) elaboran a programacion dos cursos formativos,
con suxeccién aos obxectivos establecidos na planificacién do Ministerio de Traballo e
Asuntos Sociais, dacordo coas necesidades de formacion nas distintas rexiéns e secto-
res produtivos, detectadas polo observatorio ocupacional do INEM e, en especial, a par-
tir das tendencias de contrataciéns dos derradeiros tres anos, asi como da inserciéon do
alumnado formado.

DIRECCION XERAL DE FORMACION E COLOCACION
San Lé&zaro, s/n 15703

Santiago de Compostela

Tfno: 981 545675

Fax: 981 544604

INSTITUTO GALEGO DAS CUALIFICACIONS

San Lé&zaro s/n

15703 Santiago de Compostela

Tfno: 981 546841

Fax: 981 546857

Web: www.xunta.es/observatorio/index.jsp

Mapa Integrado de Recursos da Formacién Profesional en Galicia

Web: www.traballo-xunta-es /contenidos/gl/menu-vertical/publicaciones-estadisticas/sec
publicaciones

Estudo do Mercado Laboral Provincial/ Estudo do Mercado Laboral Galicia Documentos
de Traballo datos sobre Ocupaciéns

Informe Comarcal do Mercado Laboral

Web: www.xunta.es/conselle/as/spe/dxfc/sxcualif/igc/public/index.htm

IDEA CLAVE
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OFICINA DE EMPREGO COMPOSTELA CENTRO
Rda Ramon Pineiro, 7 -9

15706 Santiago de Compostela

Tfno: 981 573173

Fax: 981 524330

OFICINA DE EMPREGO COMPOSTELA NORTE
Rua do Coto, 19

15704 Santiago de Compostela

Tfno: 981 570753

Fax: 981 552871

CIG-FORMACION

Rosalia de Castro, 79 n° 37 Baixo
15895 Milladoiro - Ames

Tfno: 981 530257 FOREM-CC.OO0.
Pexigo de Abaixo, 22-bis

15703 Santiago

Tfno: 981572671

Mail: isagarcia@foremagalicia.ccoo.es
www.foremgalicia.es

CENTRO DE ORIENTACION, FORMACION E EMPREGO DA CEG (COFE)
Rua do Vilar, 54

15705 Santiago de Compostela

Tfno: 981 555888

Fax: 981 555 882

WWWw.ceg.es

FONDO FORMACION

Doctor Maceira, 15 Baixo
15706 Santiago de Compostela
Tfno: 981 534957
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5.1.3.

Constituen un servizo de atencién ao publico xuvenil, mediante a acollida persoal, por
correspondencia ou a través de consulta telefénica ou e-mail. Nestes centros preténde-
se ofertar unha informacién plural, dindmica e pertinente, de caracter non discriminativo,
a través da atencion personalizada & persoa demandante de emprego.

Nesta mision e no resto de actuacions adoptanse os criterios xerais da Carta Europea da
Informacién para a Mocidade aprobada en Bratislava, Republica Eslovaca, o 19 de
novembro do 2004 pola 152 Asamblea Xeral da Axencia Europea de Informacién e
Asesoramiento para a Mocidade.

DIRECCION XERAL DE XUVENTUDE E SOLIDARIEDADE
(Vicepresidencia Igualdade e Benestar)

Edificio Administrativo San Caetano, s/n15704 Santiago de Compostela
Tfno: 981 544864

Fax: 981 545843

mail: benestar@xunta.es

CENTRO COORDINADOR DE DOCUMENTACION E INFORMACION XUVENIL
Pza. do Matadoiro, s/n

15703 Santiago de Compostela

Tfno: 981 583900

Fax: 981 583942

web: www.rix.org

CONSELLO DA XUVENTUDE DE GALICIA
Fonte do Santo Antonio, 25

15702 Santiago de Compostela

Tfno: 981 569560

Fax: 981 563 488

mail : info@cxg.org

web: www.cxg.org

MOCIDADE

CONCELLO DE SANTIAGO DE COMPOSTELA
Rua do Vilar, N° 13 1°

Santiago de Compostela

Tfno: 981 554400

Fax: 981 571511
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PUNTO DE INFORMACION XUVENIL UMAD SANTIAGO DE COMPOSTELA
Salgueirinos, s/n

15704 Santiago de Compostela

Tfno: 981 528780

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

SERVICIO GALEGO DE IGUALDADE

Pza. de Europa, 15-17 - A21 Area Central 12 Planta
15781 Santiago de Compostela

Tfno: 981 545351 Fax: 981 545365

e-mail: sgpihm@xunta.es

web: www.xunta.es/auto/sgi/

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

CIM DE SANTIAGO DE COMPOSTELA
Galeras, 46

15705 Santiago de Compostela

Tfno: 981 542465

5.1.5.

A Universidade contitue unha fonte de busca de emprego imprescindible, a través de
que poderas acceder a informacién sobre ofertas de emprego, cursos de formacion,
becas, doutorados, estancias no extranxeiro e postos vacantes de profesorado nos
tabléns de anuncios.

USC (Area de Orientacién Laboral)

Campus Sur. Santiago de Compostela

Casa Jimena e Elisa Fernandez de la Vega
Vicerreitoria de Estudantes e Relacions Institucionais
R/ Casas Reais, N° 8

15782 Santiago de Compostela

Tfno: 981 563100 Ext: 12850, 12851

Fax: 981 547008

mail: osix10@usc.es



COIE. Centro de Orientacién Integral ao/4 Estudante
Pavillon Estudiantil 2° Andar

Campus Sur

15782 Santiago de Compostela

Tfno:981 563100 Ext: 14546/14544

Fax: 981595117

mail:comedir@usc.es/ aponte@usc.es
web:usc.es/gl/coies/coie.jsp

Creada no ano 1993, a Rede Eures é unha rede de cooperacion entre a Comisién Europea
e 0s servizos publicos de emprego europeos dos Estados membros do Espazo
Econdmico Europeo (E.E.E.) (os paises da UE, Noruega, Islandia e Liechtenstein) e
outras organizaciéns asociadas.

A Rede Eures é a Rede Europea de servizos para a procura de emprego que facilita a
mobilidade e colocacién de persoas traballadoras noutros paises do espazo econémico
europeo; canalizando a informacion sobre as ofertas de emprego e informacion xeral
sobre as condicions de vida e traballo nos paises membros.

Os recursos conxuntos dos membros e organizaciéns asociadas da Rede proporcionan
unha soélida base para que se ofrezan servizos de alta calidade a persoas traballadoras e
empresariado.

En definitiva, tratase dun xeito sinxelo de atopar informacion sobre as oportunidades de
emprego e aprendizaxe en Europa: ofertas vacantes de emprego en 29 paises europe-
os, curriculum vitae de candidatas/os interesadas/os, 0 que se necesita saber para vivir
e traballar no exterior, etc.

Podes acceder a esta Rede a través de internet ou a través das oficinas ubicadas en cada
provincia.

REDE EURES

Oficina de emprego provincial

Pza. Rafael Dieste, s/n

15008 A Coruna

Tfno:981 291244 Fax:981 290852
mail: eures-coruna.lopez@inem.es
http://europa.eu.int/jobs/eures/
http://www.eures-jobs.com
http://eurescv-search.com



Por Sindicato enténdese o movemento ou corrente de movementos de diversas catego-
rias socio-profesionais que, polo xeral, tefien como principal obxectivo a defensa dos
intereses econdmicos dos seus membros.

Tipos de sindicatos:
Sindicato de Empresas: agrupa a persoas traballadoras dunha misma empresa.

Sindicato interempresa: agrupa a persoas traballadoras de dous ou méis empregadores
distintos.

Sindicato de traballadoras/es independientes: agrupa a persoas traballadoras que non
dependen de ningln/a empregador/a.

Sindicato de traballadoras/es eventuais ou transitorias/os: constituido por persoas traba-
lladoras que realizan labores baixo dependencia ou subordinacién en periodos ciclicos
ou intermitentes.

Sindicato de Industria: Agrupacién nun sélo sindicato de traballadoras/es pertenecentes
a unha industria determinada, sen considerar profesién, oficio ou especialidade.

Sindicato de Oficio: Agrupacién nun sélo sindicato de traballadoras/es dunha mesma
profesion, oficio ou especialidade, sen consideracion de industria ou empresa.

Entre outros servizos os sindicatos contan cunha area de orientacion laboral, onde pode-
ras acceder a informacién sobre emprego, convenios colectivos e formaciéon ocupacio-
nal e cunha bolsa de emprego, a que pode dirixirse toda a poblacion, a través da que se
pofien a disposicion das empresas os curriculos das persoas demandantes de emprego
co obxectivo de cubrir postos vacantes.

COMISIONS OBREIRAS (CC.00.)
Miguel Ferro Caaveiro, 12

15703 Santiago de Compostela
Tfn0:981551800

Fax:981551801

mail: sn@galicia.ccoo.es

web: www.galicia.ccoo.es

CONFEDERACION INTERSINDICAL GALEGA (CIG)
Miguel Ferro Caaveiro, 10

15703 Santiago de Compostela

Tfn0:981564300

Fax:981571082

mail: cig@galizacig.com

web: www.galizacig.com



UGT

Miguel Ferro Caaveiro, 12, 3°

15707 Santiago de Compostela

Tfno: 981 577 171 - Fax: 981 599 438
mail: ugt@agalicia.ugt.org
web:www.ugtgalicia.org

SINDICATO LABREGO - COMISIONS LABREGAS
Touro, 21-2°

15704 Santiago de Compostela

Tfno: 981 554 147 / 580 449

Fax:981572570

mail: silaga@corevia.es

CONFEDERACION NACIONAL DO TRABALLO - CNT
Republica do Salvador, 12

Apdo. 590

15780 Santiago de Compostela
Tfno./Fax:981590910

mail: cntensinocompos@terra.es

CSI-CSIF: CENTRAL SINDICAL INDEPENDIENTE E DE FUNCIONARIOS
Rua Hdérreo 37-2°

Santiago de Compostela

Tfno: 981 560 951

Fax: 981 575 140

mail: galicia@csi-csif.es

CENTRAL UNITARIA DE TRABALLADORES (CUT)
Pérez Constanti, 15 baixo

15705 Santiago de Compostela

Tfno./Fax: 981 584 427

mail: cutsantiago@mundo-r.com

ANPE. SINDICATO INDEPENDIENTE
Salgueirinos de Abaixo, 4, 4°B

15705 Santiago de Compostela

Tfno: 981 552 393

Fax: 981 576 83b

mail: santiago@anpe.es / mail: galicia@anpe.es



SINDICATO GALEGO DO ESPECTACULO
Xeneral Pardinas, 26-2°

15701 Santiago de Compostela

Tfno: 981 599 898 / 574 400

Fax: 981 562 846

FEDERACION NOROESTE DE ASOCIACIONS SINDICAIS DE REPRESENTANTES DE
COMERCIO

Hdérreo, 166-1°b

15702 Santiago de Compostela

Tfno: 981 599 695

UNION SINDICAL DE TRABALLADORES DE GALICIA (USTG)
Av. Mestre Mateo, 9-1°B.

15706 Santiago de Compostela

Tfno/Fax: 881 976 929

mail: santiago@ustg.es

UNION SINDICAL OBRERA (USO)
Maestro Mateo, 9-1° Dcha.
15706 Santiago de Compostela
Tfno. /Fax: 981 942069

mail: usosantiago@mundo-r.com

UNIONS AGRARIAS

Romero Donallo, 38 - entrechan

15706 Santiago de Compostela

Tfno: 981 530 500 / 531 698

Fax: 981 531 724

mail: unionsagrarias_upagalicia@upa.es

XOVENES AGRICULTORES-ASAJA GALICIA
Avda. de Lugo, 217-Baixo

15703 Santiago de Compostela

Tfno: 981 552 470

Fax: 981 554 323

mail: xxaa@xovenagricultor.org



CONFEDERACION DE EMPRESARIOS DE GALICIA (CEG)
Rua do Vilar, 54

15705 Santiago de Compostela

Tel.: 981 555 888 - Fax: 981 5b5 882

Web: http://www.ceg.es/

Correo-e: info@ceg.es

FEDERACION DE EMPRESARIAS DE GALICIA (FEGA)
Rua do Villar n® 54

15704 Santiago de Compostela

Tel.: 981 555 888

Correo-e: carlotafega@yahoo.es

Web: http://www.fega.net/

CONFEDERACION PROVINCIAL DE EMPRESARIOS DA CORUNA
Praza Luis Seoane,Torre 1-Entr.O

15008 A Coruna

Tel.: 981 133 702 - Fax:981 132 598

Web: http://www.cec.es/

ASOCIACION FORESTAL DE GALICIA
Vilar,33,1 °© - 15705

Santiago de Compostela

Tel.: 981 564 011 - Fax:981 563 379
Correo-e: asforgal@iies.es

Web: www.asociacionforestal.org/

FEDERACION DE ESCOLAS FAMILIARES AGRARIAS DE GALICIA
Centro Empresarial Compostela

Fernando Il - Santo 32- baixo

15701 Santiago de Compostela

Tel.: 981 553 357 - Fax:981 553 997

Correo-e: fefaga@corevia.com



FEDERACION FRISONA GALEGA
Rlda Melide 25-27 Bajo

15705 Santiago de C.

A Corufa - Espana

Tel.: 981 573 775 - Fax: 981 573 879
Web: http://www.fefriga.com/
Correo-e: fefriga@fefriga.com

FEDERACION GALEGA DA CONSTRUCION
Senra,21,2 ° - 15702 Santiago de Compostela

Tel.: 981 565 668/560 289 - Fax: 981 589 998/561 161
Correo-e: fegacons@mx3.redestb.es

FEDERACION GALEGA DE ACADEMIAS

Avda.De Lugo,2-A,Baixo - 15702 Santiago de Compostela
Tel.: 981 553 584 - Fax: 981 553 239

Correo-e: fega@ctv.es

FEDERACION GALEGA DE TRANSPORTES DE MERCANCIAS
Ramén Cabanillas,5-7,2b - 15701 Santiago de Compostela
Tel.: 981 597 500 - Fax: 981 598 620

FEDRACION AUTONOMICA DE CENTROS DE ENSINO PRIVADO DE GALICIA
Rla do Vilar,b4 - 15705 Santiago de Compostela

Tel.: 981 224 709 - Fax: 986 228 370

Web: http://www.cece-galicia.com

Correo-e: accoruna@cece.es

ASOCIACION DE ARTES GRAFICAS E IMPRESION DE GALICIA
Cruxa,4 -2 °f - 15895 O Milladoiro ((Ames)

Tel.: 81 534 142 - Fax:981 520 284

Correo-E: aeagg@aeagg.org

Web: http://www.aeagg.org/



ASOCIACION DE EMPRESARIOS DE HOSTELERIA

Republica Arxentina,38-1 © Esq. - 15706 Santiago de Compostela
Tel.: 81 592 700 - Fax:981 598 099

Correo-E: asoch@corevia.com

ASOCIACION DE EMPRESARIOS DE POMPAS FUNEBRES DE GALICIA
Entremurallas,6 ,1 °0 15702 Santiago de Compostela
Tel./Fax:981 561 121

ASOCIACION DE EMPRESARIOS E PROFESIONAIS COMPOSTELA MONUMENTAL
Rua do Vilar 29, 2°

15705 Santiago de Compostela

Tel.: 981 575 919 - Fax: 981 5689 143

Correo-e: cca@compostelamonumental.es

Web: http://www.compostelamonumental.es/cca

ASOCIACION DE PRODUTORES E DISTRIBUIDORES DE ENERXIA DE GALICIA
Area Central,Praza Europa,15 A -4 °A 15707 Santiago de Compostela

Tfno: 81 569 640

Fax:981 569 641

mail: gapyde@teleline.es

ASOCIACION GALEGA DE COMERCIO ELECTRONICO-ASGACE
Rua das Orfas, 2

15705 Santiago de Compostela

Tfno: 902 014 945 /981 552 254

Fax: 981 577 449

mail: info@asgace.org

web: www.asgace.org

ASOCIACION GALEGA DE COOPERATIVAS AGRARIAS
Tomino,22 Entreprenta

15703 Santiago de Compostela

Tfno: 81 584 783

Fax:981 558 275

mail: agaca@ccae.es



CEXGA-CIRCULO DE EXPORTADORES GALLEGOS
Rda do Vilar,21-1 °

15705 Santiago de Compostela

Tfno: 81 bb7 477

Fax:981 557 478

mail: cexga@wanadoo.es

UNION GALEGA DE COOPERATIVAS DE TRABALLO ASOCIADO
Alfredo Brafas,25-1 © D - Santiago de Compostela

Tfno: 81 591 617

Fax:981 591 617

mail: ugacota@coceta.com

web: www.ugacota.org

UNION HOSTELEIRA GALEGA

Betanzos,18-1 °D

15703 Santiago de Compostela
Tfno./Fax:981 576 034

mail: informacion@concentracionmotos.com
web: www.unionhosteleira.com

UNION PROFESIONAL DE GALICIA
Unién Profesional de Galicia

San Pedro de Mezonzo,39-41 baixo
15701 Santiago de Compostela
Tfno: 981 595 562

Fax:981 595 958

As empresas de traballo temporal (ETT’S) contratan a traballadoras/es para despois
cedelos a outras empresas de forma temporal, prestandolles asi un servizo integral, rapi-

do e eficaz de xestién de persoal.

As empresas de traballo temporal ofertan postos de traballo durante todo o ano, pero
son as épocas de estivais, veran e nadal, onde se rexistran un maior nimero de

contratacions.
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Para poder traballar a través dunha ETT tes que acudir directamente co teu curriculum
vitae a unha das suas oficinas. Ali cubriras unha ficha cos teus datos personais e profe-
sionais.

ADECCO ETT.

Romero Donallo, 3 Baixo

15706 Santiago de Compostela

Tfno:981 954870

Fax:981 954871

e-mail: paula.villar@adecco.es
pilar.requeijo@adecco.es

------------------------------------------------------------

ADER RR.HH ETT. S.A.
Galeras, 17 12Puerta 6

15705 Santiago de Compostela
Tfno:981 594074

Fax:981 594072

e-mail: santiago@ader.net

------------------------------------------------------------

EMPREGO EXTERNO ETT. S.L.

Ciudad del Transporte, Via Edison, 1 1°oficina 6
Poligono do Tambre

15780 Santiago de Compostela

Tfno:981 552861

------------------------------------------------------------

FLEXIPLAN

Galeras, 13 1° oficina 6

15705 Santiago de Compostela
Tfno:981 557194

Fax: 981 557196

e-mail: montero.flexiplan@aulen.com

------------------------------------------------------------

INTEREUROPEA DE TRABAJO TEMPORAL
Home Santo, 74

Santiago de Compostela

Tfno:981 588073

------------------------------------------------------------
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LABORMAN

Rla da Rosa, 36 Baixo

15701 Santiago de Compostela
Tfno:981 590010

Fax:981 590046

MANPOWER

Avda. Vilagarcia, 19 Baixo
15706 Santiago de Compostela
Tfno:981 594400

Fax:981 594571

e-mail: santiago@manpower.es

NORTEMPO ETT. S.L.

Restollal, 37 Baixo

15702 Santiago de Compostela

Tfno:981 590565

Fax:981 591034

e-mail: directivossantiago@nortempo.com

PEOPLE TRABAJO TEMPORAL

Senra, 19 1°A

15702 Santiago de Compostela
Tfno:981 577255

Fax:981577270

e-mail: elena_fernandez@sesastart.com

RANDSTAD

Xeral Pardifnas, 5 1°B

15701 Santiago de Compostela
Tfno:981 568360

Fax: 981 582193

e-mail: santiago@randstad.es



SERVICIOS EMPRESARIALES TRABAJO
TEMPORAL, S.L.

Xeral Pardinas, 22

15701 Santiago de Compostela
Tfno:981 591612

SENOR

Fernando Il O Santo, 32 B
15702 Santiago de Compostela
Tfno: 981553367

UNITED SERVICES SPAIN BACK-OFFICE S.L.
Senra, 19

15702 Santiago de Compostela

Tfno: 981577255

Constituen un instrumento de informacién laboral cada vez mais empregado polas grandes
empresas e PEMES (Pequenas e Medianas empresas) para a contratacién de persoal.

E recomendable enviar o curriculum vitae ou aproveitar a sUa participaciéon habitual en
Foros ou Feiras de emprego, para contactar directamente. Un bo momento para poner-
te a sla disposicién sera xusto cando remates os estudios ou cando te atopes no Ultimo
curso.

ADER RR.HH ETT. S.A.
Galeras, 17 12Puerta 6

15705 Santiago de Compostela
Tfno:981 594074

Fax:981 594072

e-mail: santiago@ader.net

INSTITUTO DE DESARROLLO EMPRESARIAL - GRUPO VERTICE
Republica do Salvador, 6

Tfno:902 105 119

Fax: 981 572 281

Web: http://www.grupovertice.com



CONSULTORA IMAN

Arzla, 12

15704 Santiago de Compostela
Tfno:981 554124 Fax:981 554543
Web: www.imam.es

CONSULTORA SERVIGUIDE
Galeras, 17

15705 Santiago de Compostela
Tfno:981 552059

Web: www.serviguide.com
Juan Florez, 82, local 6
15005 A Coruna
gestion@serviguide.com
Urzaiz 27 1° A 36201 Vigo

CEES S.L.

RECURSOS HUMANOS: CONSULTORIAS

Frei Rosendo Salvado, 15

15701 SANTIAGO DE COMPOSTELA (A CORUNA)
Tfno: 981 553 452

BASCUAS ASESORES

C/ Gradin, 39

A Estrada 36680

986 59 01 26 Fax: 986 59 01 26

GRUPO CLAVE CONSULTORES, S.A.
Restollal, 37 Baixo

15702 Santiago de Compostela
Tfno:981 594970

e-mail: administracion@grupoclave.es



Guia para

FUNDOSA SOCIAL CONSULTING
(FUNDACION ONCE)

Laverde Ruiz, N° 4 Bajo

15702 Santiago de Compostela
Tfno:981 554483

Web: www.fsc.es

SOLUZIONA

Rua Pedro Teixeira 18, 10 planta.
28020 Madrid
www.soluziona.com
empleo@soluziona.com

CONSULTA Y SELECCION S.A.
GRUPO BLC

Principe de Vergara, 13 3° A
28002 Madrid Tel: 91 4317604
selecciones@consultayseleccion.es
www.consultayseleccién.es

DDPP CONSULTORES

P° de la Castellana 134 97 izqda.
28046 Madrid

91.745.4630

www.dopp.es

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

MARKOP CONSULTORES S.L.
San Antén, 72

Oficinas Real Center, 52 of. 4
958 258 902

18005 Granada

IOR CONSULTING S.A.

P° de la Castellana, 121, esc. dcha.
28046 Madrid

WWW.ior.es

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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PER-CO CONSULTORES
P° Habana, 24 28036 Madrid
Telf: 91 5619347

MERCURI URVAL S.A.
Columela, 5

28001 Madrid
madrid@mercuri-urval.es
www.mercuri-urval.com

UMANO CONSULTORIA S.L.
Victoria 28 entreplanta
09004 Burgos

MICHAEL PAGE
Apolonio Morales 29
28036 Madrid
www.michaelpage.es

HAY SELECCION
91 4313388

HUMAN

Esteban Terradas 1 12 planta
28036 Madrid

Telf. 91 3145654
www.human-ms.es

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

PRICEWATERHOUSECOOPERS

P Castellana, 93

28046 Madrid
pwcseleccion.abas@pwcglobal.com



Son Corporaciéons de dereito publico, amparadas pola Lei e recofiecidas polo Estado, con
personalidade xuridica propia e plena capacidade para o cumplimento dos seus fins.
Estan reguladas pola Lei 2/1974, do 13 de febreiro, sobre Colexios Profesionais; onde se
recolle como unha das suas funciéns:

"Participar na elaboracion dos planes de estudo e informar sobre as normas de organiza-
cién dos Centros docentes correspondentes as profesions respectivas e manter perma-
nente contacto cos mesmos e preparar a informacién necesaria para facilitar o acceso 4
vida profesional das/os novas/os profesionais".

Nos Colexios ou Asociaciéns profesionais estdn & tlUa disposicién listados para cubrir
vacantes e informacion sobre oposicidons, cursos, masters, becas, xornadas e congresos.

COLEXIO OFICIAL DE ENXENEIROS DE MONTES
Colexio autondmico en Santiago de Compostela
Tfno: 981 553143 Fax: 981 553329

Web: www.ingenierosdemontes.org

COLEXIO OFICIAL DE ENXENEIROS TECNICOS FORESTAIS DE GALICIA
Sanchez Freire, 64 Baixo Dereita

15706 Santiago de Compostela

Tfno: 981 524731 Fax: 981520077

Web: www.forestaisgalicia.es

e-mail: coetforeftgal@wol.es

COLEXIO OFICIAL DE DOUTORES E LICENCIADOS EN FILOSOFIA E LETRAS E
CIENCIAS

Rua Nova 44, 1°

15704 Santiago de Compostela

Tfno: 981 581911 Fax: 981 581911

COLEXIO OFICIAL DE QUIMICOS DE GALICIA
Urzéiz, 1 2° Dereita

36201 Vigo

Tel: 986437915 - Fax: 986220681

Web: www.colquiga.org

e-mail: secretaria@colquiga.org



COLEXIOS OFICIAIS DE ECONOMISTAS
Rua Nova, 33 2°

15706 Santiago de Compostela

Tfno: 981 573236 Fax: 981 572863
e-mail: santiago@economistas.org

Web: http://www.economistascoruna.org

COLEXIOS OFICIAIS DE GRADUADOS SOCIAIS
José Luis Bugallal y Marchesi, A -5 1°

15008 A Coruha

Tfno: 981 151876 Fax: 981 234404

Web: www.graduadossociales.org

e-mail: colegio@graduadossociales.org

COLEXIO DE DOUTORES E LICENCIADOS EN CIENCIAS POLITICAS E SOCIOLOXIA DE
GALICIA (POLITOLOGOS/AS E SOCIOLOGOS/AS)

Centro Empresarial Compostela

Fernando Il O Santo, 32 Baixo

15701 Santiago de Compostela

Tfno: 981553521 / 675800708 - Fax: 981553997

e-mail: colexio.galicia@colpolsoc.org

COLEXIO DE ENXENEIROS TECNICOS DE MINAS
Alejandro Novo Gonzélez, 4 Local 1-2

15706 Santiago de Compostela

Tel: 981534356 - Fax: 981534357

Correo-e: correo@coitmgalicia.com

Web: http://www.coitmgalicia.com

COLEXIO PROFESIONAL DE XORNALISTAS DE GALICIA
San Pedro de Mezonzo, 48 1°C

15701 Santiago de Compostela

Tfno: 981 9356670 Fax: 981 935669

Web: http://www.xornalistas.com

e-mail: xornalistas@xornalistas.com



COLEXIO OFICIAL DE ENFERMERIA
Romero Donallo, 27 1Entrep.

15706 Santiago de Compostela
Tfno: 981 598870 Fax: 981 598870
Web: http://www.ocensf.org

COLEXIO OFICIAL DE MEDICOS
San Pedro de Mezonzo, 39-41 Baixo
15701 Santiago de Compostela
Tfno: 981 595562 Fax: 981 595958
Correo-e: cstg@comc.es

Web: http://www.comc.es

COLEXIO OFICIAL DE FARMACEUTICOS
Riego de Agua, 29 4°

15001 A Corufa

Tfno: 981 223014 Fax: 981 226191
e-mail: cofacoruna@redfarma.org

COLEXIO OFICIAL DE VETERINARIOS
Poligono de Matogrande, rta 3
Edificio Lugris Bugallido

15009 A Coruna

Tfno: 981 139171 Fax: 981 139172
Web: www.colvet.es/lacorunia/
e-mail: acoruna@colvet.es

COLEXIO OFICIAL DE ODONTOLOGOS E ESTOMATOLOGOS
Riego de Agua, 29 3°

15001 A Coruna

Tel: 981229518 - Fax: 981201951

Web: www.infomed.es/cxregion

e-mail: cooelb@infomed.es



COLEXIO DE EDUCADORES SOCIAIS DE GALICIA
Gdémez Ulla, 7 3°

15702 Santiago de Compostela

Tfno: 981 552206 Fax: 981 938274

Web: http://www.colexioeducadores.com
Correo-e: ceesg@colexioeducadores.com

COLEXIOS PROFESIONAIS DE AVOGADOS EN GALICIA
Eduardo Pondal, 4 Baixo

15702 Santiago de Compostela

Tfno: 981 581713 Fax: 981 581132

Web: www.icasantiago.org

e-mail: icasantiago@avogacia.org

COLEXIO DE OPTICOS

Avda. de San Léazaro, 73 1°B

15703 Santiago de Compostela
Tfno: 981 580744 Fax: 981 580744
Web: www.cnoo.es

e-mail: webmaster@cnoo.es

COLEXIO DE DIPLOMADOS EN TRABALLO SOCIAL E ASISTENTES SOCIAIS DE
GALICIA

Rda Dublin, n® 6 Baixo, porta 3

15707 Santiago de Compostela

Tfno: 981 568100 - fax: 981568100

Correo-e: xerencia@traballosocial.com

Web: http://www.traballosocial.com

COLEXIO OFICIAL DE FISICOS
Web: www.cofis.ess
e-mail: correo@cofis.es

COLEXIO DE XEOGRAFOS
Web: www.geografos.org
e-mail: info@geografos.org



COLEXIO ENXENEIROS TECNICOS EN TOPOGRAFIA
Santiago de Compostela

Tfno: 981 586912

Web: www.coit-topografia.es

e-mail: coit-topografia@coit-topografia.es

COLEXIO OFICIAL DE BIOLOGOS
Garcia Prieto, 58 1°A Apartado 1130
15780 Santiago de Compostela

Tfno: 981 531 440 Fax: 981 534225
Web: http://www.biologosdegalicia.org
e-mail: info@biologosdegalicia.org

COLEXIO DE ENXENEIROS TECNICOS INDUSTRIAIS
Avda de Vilagarcia, 13

15706 Santiago de Compostela

Tfno: 981 591472 Fax: 981 954820

Web: www.cgeti.org/cgeti/

e-mail: santiago@coeticor.org

COLEXIO ENXENEIROS TECNICOS EN OBRAS PUBLICAS
Praza de Europa, 15 A 6°B

15703 Santiago de Compostela

Tfno: 981 577737 - Fax: 981578179

Correo-e: itopgalicia@dovytec.es

COLEXIO OFICIAL DE TITULADOS MERCANTIS E CCIAS. EMPRESARIAIS
Nicaragua, 10 1°D

15005A Corufa

Tfno: 981 271323 Fax: 981 142441
Web:www.redytel.com/ctmercantiles/

e-mail: ctmercantiles@enlared.es

COLEXIO OFICIAL DE PSICOLOGOS DE GALICIA
Espineira, 10 Baixo

15706 Santiago de Compostela

Tfno: 981 534049 Fax: 981 534983

Web: http://www.copgalicia.es

e-mail: copgalicia@correo.cop.es



COLEXIO OFICIAL DE ENXENEIROS DO I.C.A.l.
Hdérreo, 89 2°Esquerda

15702 Santiago de Compostela

Tel: 981590934

COLEXIO OFICAIL DE REXISTRADORES DA PROPIEDADE
A Muifa, 1B Baixo

15703 Santiago de Compostela

Tel: 981563688 - Fax: 981564121

COLEXIO DE ARQUITECTOS TECNICOS E APARELLADORES
Hdérreo, 96 Baixo

15702 Santiago de Compostela

Tel: 981575718 - Fax: 981573668

Correo-e: santiago@coaatac.org

COLEXIO DE PROCURADORES
Edificio de Xulgados.

R/Niena, s/n. Pol. De Fontifas
15703 Santiago de Compostela
Tel: 981583817 - Fax: 981583466
Correo-e: procura@teleline.es

COLEXIO OFICIAL DE ARQUITECTOS DE GALICIA
Praza da Quintana, 3

15704 Santiago de Compostela

Tel: 981552400 - Fax: 981561658

Web: http://www.coag.es

Correo-e: coagsantiago@coag.es

COLEXIO OFICIAL DE ENXENEIROS INDUSTRIAIS DE GALICIA
Ramén Pifeiro, 11 Baixo

15702 Santiago de Compostela

Tel: 981568220 - Fax: 981568221

Correo-e: congals@iies.es



COLEXIO PROFESIONAL DE ENXENARIA TECNICA EN INFORMATICA DE GALICIA
Centro de Negocios La Rosa 22

A Rosa, 22 3° esquerda

15701 Santiago de Compostela

Correo-e: info@cpetig.org

Web: http://www.cpetig.org

COLEXIO OFICIAL DE LICENCIADOS EN EDUCACION FiSICA E CIENCIAS DA ACTIVIDA-
DE FiSICA E O DEPORTE DE GALICIA

Fernando Il O Santo, 32 Baixo. Despacho 11b

15701 Santiago de Compostela

Tel: 981553363 - Fax: 981553997

Correo-e: colef@colefgalicia.com

Web: http://www.colefgalicia.com

ASOCIACION GALEGA DE ENXENEIROS AMBIENTAIS (AGAEA)
Universidade de Santiago de Compostela
Tfno: 981 563100 Ext.: 16703

ASOCIACION GALEGA DE ENXENEIROS QUIMICOS
Departamento de Enxefaria Quimica (USC)

Tfno: 981 582500 Ext: 16781 Fax: 981 595012
Web: www.gratisweb.com/agaeq/

e-mail: agaeq@agaeq.es

ASOCIACION DE LICENCIADOS EN CIENCIA E TECNOLOXIA DOS ALIMENTOS DE
GALICIA (ALTAGA)

Lugo

Tfno: 982 285900 Ext: 24146 Fax: 982 285872

Web: www.altaga.org

e-mail: altaga@lugo.usc.es

REAL SOCIEDAD MATEMATICA ESPANOLA
Tfno: 913 944937 Fax: 913 945027

Web: www.rsme.es

e-mail: secretaria@rsme.es



ASOCIACION GALEGA DE XERMANISTA (AGX)
Santiago de Compostela

Tfno: 981 590029 Fax: 981 590029

Web: www.fage.es/agx.htm

e-mail: agxermanistas@yahoo.es

SOCIEDAD ESPANOLA DE ESTUDIOS CLASICOS
Madrid

Tfno: 91 5642538 Fax: 91 5645616

Web: www.estudiosclasicos.org/inicio.htm
e-mail: estudiosclasicos@estudiosclasicos.org

SOCIEDAD DE ESTUDIOS LATINOS
Madrid
Tfno: 91 5311503

ASOCIACION DE MESTRES DE FRANCES
Apartado 758 - Santiago de Compostela
Tel./Fax:981 599 460

Web: www.galigalia.com/

Correo-e: apfgalicia@terra.es

MESA POLA NORMALIZACION LIGUISTICA
Santiago de Compostela

Tfno: 981 563855 Fax: 981 583782

Web: www.amesanl.org/inicio.html

e-mail: amesa@amesanl.org

COORDINADORA DE TRABALLADORES/AS DE NORMALIZACION LINGUISTICA
Apdo.771 - 15701 Santiago de Compostela

Tel.: 986 570 165 /619 045 310 - Fax:986 570 165

Web: www.ctnl.org

e-mail: info@ctnl.org



ASOCIACION DE TRADUTORES DE GALEGO
Vigo
Tfno: 986 812359 Fax: 986 812380

ASOCIACION DE MESTRES DE INGLES DE GALICIA
Gdmez Ulla,16-4 °b

15702 Santiago de Compostela

Tel./Fax:981 552 349

Correo-e: info@apiga.org

Web: www.apiga.org

ASOCIACION INTERNACIONAL DE HISPANISTAS
Hanover (EEUU)

Tfno: 603 6462599

Web: www.dartmouth.edu/

e-mail: carlos.alvar@unibas.ch

SOCIEDAD ESPANOLA DE ITALIANISTAS
Salamanca
Tfno: 923 294445 Ext: 1773 Fax: 923 294628

ASOCIACION INTERNACIONALDE LUSITANISTAS
Coimbra - Portugal
Tfno: 39 4109900 Fax: 39 705445

SOCIEDAD DE LINGUISTICA ROMANICA
Nancy (Francia)
Tfno: 38 3962176 Fax: 38 3972456

ASOCIACION EMPRESAS GALEGAS DO AUDIOVISUAL (AEGA)
Tfno: 981 599599 Fax: 981 594812

Web: www.culturagalega.org

e-mail: administracion@aega.tv



ASOCIACION DE PERIODISTAS DE GALICIA
Santiago de Compostela

Tfno: 981 540655 Fax: 981 540819

Web: www.crtvg.es/apg/

e-mail: apg@crtvg.es

ASOCIACION DE PRENSA

Santiago de Compostela

Tfno: 981 571980

Web: www.civila.com/hispania/archivos/apsc/
e-mail: apsc@iname.com

ASOCIACION GALEGA DE PRODUTORAS INDEPENDENTES (AGAPI)
Tfno: 981 577547 Fax: 981 564322

Web: www.agapi.org

e-mail:agapi@agapi.org

ASOCIACION DE XORNALISTAS GRAFICOS DE PRENSA E TELEVISION
Tfno. e Fax: 981 576400

ASOCIACION DE XORNALISTAS DE VIGO
Vigo
Tfno. e Fax: 986 270296

ASOCIACION DE ASOCIACIONS DE CRIMINOLOGOS DE ESPANA (F.A.C.E.)
Web: www.criminologos.net

ASOCIACION PROFESIONAL DE PEDAGOGOS/AS DE GALICIA
Santiago de Compostela

Web: www.apeg.org

e-mail: secretario@apega.org



ASOCIACION NACIONAL DE DOCTORES Y LICENCIADOS EN PSICOPEDAGOXIA
Web: www.psicopedagogia.com/
e-mail: info@psicopedagogia.com

ASOCIACION SOCIOPEDAGOXICA GALEGA
Santiago de Compostela

Tfno. e Fax: 981 595854

Web: www.as-pg.com

e-mail: santiago@as-pg.com

ASOCIACION GALEGA DE XERONTOLOGOS
Tfno: 981 806795/606 460494 Fax: 981 547058
e-mail: asociaciongallegadexerontologos@yahoo.es

SOCIEDAD ESPANOLA DE GERONTOLOGIA Y GERIATRIA
Web: www.segg.es/segg
e-mail: segg@segg.es

SOCIEDADE GALEGA DE XERONTOLOXIA E XERIATRIA
Web: www.segg.es (paxina web da Sociedade Espafiola de Xerontoloxia e Xeriatria)
e-mail: secretaria@sgg.es

FUNDACION SANTIAGO CENTRO AREA COMERCIAL
Xeneral Pardinas, 12-14, 1° Local 6

15701 Santiago de Compostela

Tel: 981590106 - Fax: 981 590 106

ASOCIACION DE DEFENSA SANITARIO-GANDEIRA DE TROITA DE GALICIA
(ADSG ATRUGAL)

C/ Frei Rosendo Salvado, 10-1° B

C.P 15701 Santiago de Compostela (A Corufa)

Telf./Fax: 981 597 729

E-mail: adsg@atrugal.org

Paxina Web: www.atrugal.org



ASOCIACION DE EMPRESAS GALEGAS ADICADAS A INTERNET (EGANET)
Via de la Cierva s/n°- Poligono del Tambre

15890 Santiago de Compostela

Tel.: 981 519 600 ext. 31 - Fax: 981 557 707

Web: http://www.eganet.org/

Correo-e: presidente@eganet.org

ASOCIACION DE ENSINANTES DE CIENCIAS DE GALICIA
Apartado 103 - Santiago de Compostela

Tel./Fax:981 564 513

Correo-e: enciga@teleline.es

ASOCIACION DE INFORMADORES TECNICO-SANITARIOS
Avd.Salamanca,4 Entrechéan

15704 Santiago de Compostela

Tel.: 981 561 48

ACOTES (ASOCIACION DE COMERCIANTES DE SANTIAGO)
Republica do Salvador, 9 3°

15702 Santiago de Compostela

Tel: 981 563 318 - Fax: 981 580 791

COMPOSTELA MONUMENTAL
Rua do Vilar 29, 2°

15704 Santiago de Compostela
Tel: 981 575 919 Fax: 981 589 143

ASOCIACION DE PROFESIONAIS DO MARISQUEO A PE DE GALICIA. AREAL
Rua Doutor Maceira n°® 24 - 1° C - 15706 Santiago

Tel.: 981 935 203 - Fax: 981 935 239

Correo-e: asociacionareal@terra.es

ASOCIACION GALEGA DE HISTORIADORES (AGH)
Aptd. de Correos 517 - 15703 Santiago
Tel.: 629 311 268



ASOCIACION SOCIO-PEDAGOXICA GALEGA (AS-PG)
Avda.De Lugo,2a-Entr.O Santiago de Compostela
Tel./Fax:981 595 854

Correo-e: santiago@as-pg.com

Web: http://www.as-pg.com

SOCIEDADE GALEGA DE EDUCACION AMBIENTAL
Avd. Garcia Prieto, n® 43, baixo

15706 Santiago de Compostela

Tel.: 981 523 556 / 618 868 612

Web: http://www.sgea.org/

Son Asociaciéns ou Institucidons que a nivel local, provincial, nacional ou internacional,
agrupa a comerciantes co obxectivo de protexer os seus intereses, mellorar as suas acti-
vidades comerciais sobre a base da mutua cooperacién e promover a sua prosperidade,
asi como tamén a da comunidade na que esta asentada.

Nelas poderas ter acceso a enderezos de todas as empresas do sector econémico que
te interese.

CAMARA DE SANTIAGO DE COMPOSTELA
San Pedro de Mezonzo,44,Baixo

15701 Santiago de Compostela

Tel.: 981 596 800 - Fax:981 590 322
Correo-e: cinsantiago@camaras.org

Web: http://www.cscamaras.es/santiago/

CAMARA HISPANO-PORTUGUESA DE COMERCIO E INDUSTRIA EN GALICIA
Vilar,21-1 © - 15705 Santiago de Compostela

Tel.: 981 657 477 - Fax:981 557 478

Correo-e: hp-galicia@wanadoo.es



CAMARA ITALIANA DE COMERCIO E INDUSTRIA EN GALICIA
Vilar,21-1 © - 16705 Santiago de Compostela

Tel.: 981 557 477 - Fax:981 557 478

Correo-e: cis-galicia@wanadoo.es

FEUGA - FUNDACION EMPRESA DA UNIVERSIDADE GALEGA
Lope Gémez de Marzoa, s/n

15705 Santiago de Compostela

Tel.: 981534180 - Fax:981 524 454

Correo-e: sdoce@feuga.es (responsable de emprego)

Web: http://www.feuga.es

FOREM - FUNDACION FORMACION Y EMPLEO MIGUEL ESCALERA
Poligono del Tambre. Via Pasteur 22D.
15890 Santiago de Compostela (A Corufa)
Tel: 981 55 b0 52 - Fax: 981 57 26 16
Correo-e: forem_galicia@foremga.ccoo.es
Web: http://www.forem.es
http://wiki.foremgalicia.eu/

FUNDACION DE ESTUDOS E ANALISES
Severino Ribeiro Tomé, 9

Tel.: 981 534020 - Fax: 981 522223
Correo-e: cursos@fesan.org

Web: http://www.fesan.org

FORGA - FUNDACION PARA A ORIENTACION PROFESIONAL, EMPREGO E
FORMACION DE GALICIA
rda Palmeira parc. 21-A
15895 Poligiono do Milladoiro - Ames
Tel: 981 94 16 29
Web: http://www.forga.org
http://www.forgueiros.org



FUNDACION TRIPARTITA PARA A FORMACION NO EMPREGO
Avda. Quiroga Palacios, 22 - Bajo

15703 Santiago de Compostela

Tel: 981 55 74 49 - Fax: 981 b5 74 47

Web: http://www.fundaciontripartita.org

FUNDOSA

Laverde Ruiz, 4 - Bajo

15702 - Santiago de Compostela

Tel: 981 55 44 83 - 48 25

Fax: 981 56 07 66

Web: http://www.grupofundosa.es
http://www.fsc.es

Correo-e: fsc.galicia@fsc.es

IFES - INSTITUTO DE FORMACION E ESTUDOS SOCIAIS
Rua da Xesta Nave 76 A

Poligono comercial de Milladoiro

15895 Ames (A Corufa)

Tel.: 981 536 411 - Fax: 981 5635 473

Correo-e: ifes-galicia@galicia.ifes.es

Web: http://www.ifes.es

FORMEGA - FUNDACION GALEGA DO METAL
Avda. San Lazaro,87 Bj

CP:15703 Santiago de Compostela

Tel: 981 937 298 - Fax: 981 937 216

Web: http://www.formega.es

Correo-e: formega@formega.es

FUNDACION LABORAL SANTELCO
VIA EDISON, 19 NAVE 19 - B.

POLIG. DEL TAMBRE.

15890 SANTIAGO DE COMPOSTELA
Tel: 981572102.



FUNDACION LABORAL DA CONSTRUCCION

A POBOA, S/N - MONTOUTO TEO

15894 Coruna

Tel: 981 801555 - Fax: 981 801613

Correo-e: flc.galicia@fundacionlaboral.org

Web: http://www.fundacionlaboral.org
http://www.galicia.fundacionlaboral.org

FUNDACION PARA O DESENVOLVEMENTO DA COMARCA DE SANTIAGO
San Léazaro, 108 Baixo

15707 Santiago de Compostela

Tel: 881 031 016 - Fax: 981 574 679

Correo-e: fsantiago@comarcasdegalicia.com

Web: http://www.comarcasdegalicia.com

FEGAS - FUNDACION PUBLICA ESCOLA GALEGA DE ADMINISTRACION SANITARIA
Av. Fernando de Casa Novoa, 37 Portal A. 1° andar

15707 Santiago de Compostela

Tel: 981555103/981 554 637

Fax: 981 563 012 - 981 554 824

Correo-e: fegas@sergas.es

Web: http://www.fegas.es

FUNDACION GALICIA EMIGRACION

Rla do Vilar, 15 - 15705 Santiago de Compostela
Tel: 981 55 44 63 - Fax: 981 55 46 12

Correo-e: : info@fundaciongaliciaemigracion.es
Web: www.fundaciongaliciaemigracion.es

FUNDACION GEPRODIX
Tomino, 20 Soto 1

15703 Santiago de Compostela
Tel: 981941803 - Fax: 881979735
Correo-e: gprodis@mundo-r.com
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FUNDACION SECRETARIADO GENERAL GITANO
Fontifas, 29

15703 Santiago de Compostela

Tel: 981554190 - Fax: 981 55 41 91

Web: http://www.gitanos.org

Correo-e: fsgsantiago@gitanos.org

5.1.14. Rede de Contactos

Moitas empresas utilizan para a captacion de candidatas/os mecanismos informais,
como pode ser o contacto entre amizades e colegas. Esta canle de relacions persoais e
un medio eficaz para encontrar emprego.

Todas e todos sabemos que para obter informacién sobre ofertas de emprego é necesa-
rio tecer unha boa rede de contactos, elaborar un listado de persoas que cofiezas, rela-
cionadas ou non coa actividade laboral que te interesa, coas que poidas contar para
informarte dalgin emprego, falar de ti nas sas empresas ou con persoas cofecidas, dar
referencias ou simplemente acadar informacién e novos contactos.
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Normalmente os resultados non son inmediatos, pero seguro que te pofieran na pista de
moitas opcions, e que te permitirdn establecer un sistema de comunicacion e informa-
cion moi valioso.

5.1.15. Prensa diaria e suplementos de
emprego dominicais

Cada vez son mais os medios de comunicacién que incluen dentro dos seus servizos un
espazo especifico sobre emprego, onde recollen ofertas (tanto do sector privado como
publicas), convocatorias de becas, premios, concursos e informacién especifica sobre o
mercado laboral. Igualmente moitas empresas utilizan os anuncios en prensa como un
dos vieiros para a captacién de candidatas/os.

Por este motivo é conveniente revisar periodicamente as ofertas aparecidas, tanto nos
diarios de d&mbito local como nos de "gran tirada" (son os que ofertan un maior nimero
de anuncios de emprego), analizalas e respostar 4s que se axusten 0s teus intereses e
perfil. E importante saber quen emite a oferta, que se esixe e que se oferta, para poder
respostar cunhas minimas garantias de estar diante dunha oferta seria e varolable.

O maior numero de ofertas de emprego aparecen os domingos, nos suplementos de
emprego dominicais.

7

Para obter unha informacion mais especifica podes acceder & prensa especializada:
"Economia y Finanzas', "Expansién', "Cinco Dias"...
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5.1.16. Anuarios, Guias e Directorios de
empresas

Especialmente Utiles, nos momentos de preparacion das actividades de autocandidatu-
ra e para analizar o mercado de traballo.
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5.1.17. Foros e Seminarios

5.1.18. Feiras de Emprego
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5.1.19. Programas de radio e television

5.1.20. Internet e Portais de Emprego

Xa é habitual o feito de atopar emprego gracias a internet. A rede converteuse, nestes
Ultimos anos, nunha magnifica via para localizar emprego e informacion.

Existen multitude de enderezos web onde podes acceder a ofertas, depositar o curricu-
lum vitae, insertar a tia demanda ou localizar noticias e informacién sobre o emprego.

Ten a ventaxa de que dandote de alta nos diferentes portais, accedes a innumerables
ofertas, e recibes resposta inmediata no teu mail ou no teléfono mabil.

A continuacion preséntase unha seleccion dos principais portais de emprego en internet:
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Guia para

www.alejob.com
www.canaltrabajo.com
www.canalwork.com
www.educoweb.com
www.espublico.com
www.estudiafuera.com
www.estudiasotrabajas.com
www.factorg.com
www.masempresa.com
www.mercadis.com
www.weblaboral.net
www.puntolaboral.com
www.recol.es
www.redconecta.com
www.rrhhmagazine.com
www.universia.es
www.weblaboral.com
www.yahoragquehago.org
www.ahoraque.com
www.canalempresa.com
www.publiempleo.com

www.canalcv.com

e www.workingcity.com

www.trabajofacil.com

www.jobpilot.es
www.emplea2.net
www.empleo.com
www.empleacantabria.com
www.tecnojobs.net
www.sinexperiencia.com

o www.cybersearch.es

® www.avancepro.com

o www.selectett.es

o www.empleo.cedt.junta-andalucia.es/orienta/

® www.servijob.com
o www.compluempleo.ucm.es

® www.galiciaempleo.net

® www.cimoempleo.com

o www.estudiasotrabajas.com
o www.primerempleo.com

® www.juniorsjob.com

o www.e-firstjob.com

® www.monster.es

o www.todotrabajo.com

e www.trabajofacil.com

e www.trabajos.com

o www.oficinaempleo.com

o www.michaelpage.es/index.html

o www.trabajo.org

o www.virtuempleo.com

o www.mercadodetrabajo.com
o www.websjob.com

e www.empleotiempoparcial.com

o www.hacesfalta.org
o www.sector3.net
o www.tecnoempleo.com

o www.tea-cegos-seleccion.com

o www.tuempleo.sitio.net
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Instrumentos para a busca activa de emprego

Nos seguintes enlaces podes atopar unha completa informacién sobre oposiciéns, con-
vocatorias e sobre todo como se accede e en que consiste o traballo na Administracion
publica:
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5. Instrumentos para a busca activa de emprego

UNION EUROPEA

PORTAIS INTERNACIONAIS

® www.monster.com (internacional)

o www.labourmobility.com/ (internacional)
o www.stepstone.es (Europa)

® www.cvogroup.com/ (Europa central e do leste)
o www.topjobs.net (Reino Unido)

o www.reed.co.uk (Reino Unido)

o www.exp.ie (Irlanda)

o www.anpe.fr (Francia)

o www.cyberworkers.com (Francia)

® www.emailjob.com (Francia)

o www.moveup.be (Bélgica)

o www.jobs-career.be (Bélgica)

® www.mercurius.it (ltalia)

o www.jobonline.it (Italia)

o www.move-on.dk (Dinamarca)

o www.intermediair.ni (Holanda)

o www.jobfinder.se (Suecia)

o www.topjobs.ch (Suiza)

o www.bumeran.com (Latinoamérica)

o www.empleosprofesionales.com (Latinoamérica)
® www.cooljobs.com (EEUU)

o www.teachersatwork.com (EEUU)

o www.wantedjobs.com (EEUU)

® www.nationjob.com (EEUU)

o www.dice.com (EEUU)

o www.employment.com.au (Australia)

® www.jobsinjapan.com (Japén)
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5. Instrumentos para a busca activa de emprego

PRENSA

Os periddicos e revistas tamén tefien seccions especializadas en ofertas de traballo, por
exemplo:

e El Mundo www.elmundo.es

e El pafs cultural www.elpais.com

o El pafs digital www.elpais.es

o ABC Electrénico www.abc.es

o La Razén www.larazon.es

o El Periédico www.elperiodico.es

o Galicia Nova www.galicianova.com

e El Europeo www.eleuropeo.com

o La Estrella Digital www.estrelladigital.es
e " Sur in English" www.surinenglish.com
o Kiosko internet www.kiosco.net

o Prensa nacional y local: www.mir.es/oris/enlaces/prensa.htm

Inventario de recursos en Internet

1. Galicia

o Rede de Informacién xuvenil www.rix.org

o Servicio Galego de Colocacion www.xunta.es/conselle/fm/sge/index.htm

o CIMO Teleemprego http://emprego.mundo-r.com

o Ria de Vigo - Zona Franca www.riadevigo.com/trabajo/ftrabajo.htm

e Fundacién Provigo www.vigo.org/enlaces/provigo.htm

® Igape www.igape.es

o Fundacién Universidade da Corufa www.fundacion.udc.es

o STT selecciéon www.stt.es

e Orientacién e insercién laboral USC  www.usc.es/coies/emprego/benvidag.htm
o Empleo Galicia . Web emprego www.empleogalicia.com

o Asesoramento e Informacidn Laboral para mulleres activas
www.xunta.es/auto/sgi/ilma/index.htm

Asociaciéns Empresarios:

e Pontevedra www.empresaspontevedra.com/bolsa.htmi
o Carballifio www.carballino.com

o Estibadores www.galicia.com/acoespo

o Comercializadores peixe www.arrakis.es~acopevi

o Carpinteria aluminio Pontevedra www.aecalpo.com

o Formacién empresarial www.afeg.es

o Ceramistas www.agaqcer.es Autoescolas www.autoescuela.net/apac
e Sector medioambiental www.aproema.com

o Transportistas www.asetranspo.org

o Metalurxicos www.asime.es/e indez.htm

o Pizarristas www.agp.es
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2. Emprego Publico

e Admiweb.org www.admiweb.org

o Oficina Empleo.com www.oficinaempleo.com
e Maestros 25.com www.maestros25.com

e MAP www.igsap.map.es

o Oposiciones.net www.oposiciones.net

3. Ofertas

e Jobpilot www.jobpilot.org/contactoempresas.html
e Global-work www.global-work.com/busquda.htm
e Infojobs www.infojobs.net

o Wideyes www.wideyes.es

e bcampus.org www.5campus.org/empleo

® Axencia virtual empleo www.telempleo.org

4. Empresas

o Banesto www.banesto.es

e Mango www.mango.es

e Philips www.us.sv.philips.com/new/jobs

o PT telecomunicaciéns www.bt.es/infempl.htm
o Bull Espafia www.bull.es

e Microsoft www.microsoft.com/spain/mssrli/empleo.htm
e Trip www.trip.es

o Air Europa www.g-air-europa.es

o Cortefiel www.cortefiel.es

e Port Aventura www.portaventura.es

o Lotus www lotus.es

e Prosegur www.prosegur.es/empleo.htm

e Canon www.cre.canon.cro.uk

e Oracle www.oracle.es/empleo.htm

o Concellaria de Promocién Econédmica e Emprego. Concello de Santiago de Compostela
www.compostelaactiva.org

o Proxecto Equal Compostela Social www.equalcompostela.org

o Emprendedores Economia www.emprendedores.navegalia.com

e Grupo Intercom www.grupointercom.com/grupo2000/pdf/bplan.pdf
e Baquia www.baquia.com/com/20000801/art00005.html

o INJEF-Informacién Juridica, Econémica y Fiscal
www.ingef.com/revista/empresas/indice.htm

o Direccién General de politica PYME www.ipyme.org/temas/empresas/idea.htm
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e Vivernet www.vivernet.com
e La Empresa.net www.laempresa.net/noticias/1999/9910/19991027 01.htm

o Centro de Empresas e Innovacién de Galicia-BIC Galicia
www.bicgalicia.es/webbic/frame.htm

o Confederacién de Empresarios de Andalucia www.cea.es/uej/crea_emp.htm
o Emplea Cantabria www.empleacantabria.com/crea_emp/plan_emp.html

e Odisea Web www.odiseaweb.com/emprender.htm

o U.S. Small Buisnessn Administration www.sba.gov/hispanic/busplan.html

5.1.21.

o As propias empresas
o Bancos e Caixas de Aforros

o Practicas profesionais

Ademais das practicas contempladas na formacién regrada, o estudiantado pode com-
pletar a sta formacion con experiencia preprofesional en empresas. Algunhas institu-
ciéns e organizaciéns &s que podes recurrir son as seguintes:

CENTRO DE ORIENTACIO, FORMACION E EMPREGO COFE

Avda. Figueroa, 8

15705 Santiago de Compostela

Tfno:981 555960

e-mail: cofe@ceg.es

Tipo de practicas: catro tipos de practicas dependendo das persoas destinatarias: prac-
ticas de universidade, practicas de formacién ocupacional, practicas en alternancia estu-
dantes de FP e préacticas de postgrao.
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CONSELLO SOCIAL

Casa da Concha, Rua da Conga

15782 Santiago de Compostela

Tfno:981 552090

Tipo de practicas: non remuneradas en empresas dirixidas a estudantes que tenan supe-
rados o 50% dos créditos ou que estean nos dous Ultimos cursos da carreira

© © 0 0 0 0 0 0 00 0 0 0 00 0000000000000 0000000000000 0000000000000 000000

FEUGA (Fundacién Empresa - Universidade Galega)

Lope Gémez de Marzoa, s/n Campus Sur

15705 Santiago de Compostela

Tfno:981 589633

Tipo de practicas: remuneradas en empresas galegas. Dirixidas a estudantes que tefian o
50% dos créditos superados. As practicas realizanse entre os meses de xufo e outubro.

© © 0 0 0 0 0000 0 0 0 0000000000000 0000 00000000000 0000000000000 0000 00



IGAPE

Complexo Administrativo San Lazaro

Santiago de Compostela

Tfno:981 541147 Fax:981 558844

e-mail: santiago@igape.es

Tipo de practicas: (Instituto Galego de Promocién Econdmica). Fai convocatorias anuais
de distintas bolsas de préacticas.

FUNDACION GALICIA - EUROPA

RuUa dos Feans, 3-5 Baixo

15706 Santiago de Compostela

Tfno:981 541012

Tipo de practicas: bolsas para realizar practicas ou especializacién na Fundacién Galicia
Europa (en Santiago ou Bruxelas). Concesion de axudas economicas dirixidas a titulados
universitarios que obtefan unha estancia non remunerada nalgunha institucién comuni-
taria. Bolsas para realizacién de estudos de integracién europea.

CENTRO DE DOCUMENTACION EUROPEA DA USC

FACULTAD CC.ECONOMICAS

Baixada O Burgo, s/n

15782 Santiago de Compostela

Tfno:981 563990

Tipo de practicas: informacién sobre becas, bolsas e practicas na UE.

FUNDACION SEPI

Quintana, 2 32 Pl

28008 Madrid

Tfno:91 5488351

Tipo de practicas: programa de iniciacion na empresa. Ademais deste programa ten
outros, en convenio con distintas empresas, tamén dirixidos a recén titulados.

PROGRAMA OPTIMUS FUNDACION UNIVERSIDAD - EMPRESA

Serrano Jover, 5 62 PI.

28015 Madrid

Tipo de préacticas:O obxectivo é facilitar aos mozos recén titulados a sta incorporaciéon
ao mundo da empresa mediante unha formacién especifica en habilidades e destrezas
que lles permitan desenvolver a sla futura traxectoria profesional cunha maior eficacia.
Un dos requisitos esixidos é posuir cofecementos de inglés acreditados mediante titu-
lo oficial. Convocatoria aberta todo o ano.



PROGRAMA CITIUS

FUNDACION UNIVERSIDAD - EMPRESA

Serrano Jover,b 62 Pl.

28015 Madrid

Tipo de préacticas: programa de iniciacién profesional na empresa para titulados univer-
sitarios. Xestionado pola(Fundacién Universidad-Empresa) xunto coas Universidades
Auténomas de Madrid e Barcelona. Consta de duas partes: un plan de formacién espe-
cifica na empresa e un plan académico de formacién. Hai ddas convocatorias no ano :
en febreiro e en setembro.

PROXECTO FARO

FUNDACION GENERAL DE LA UNIVERSIDAD DE SALAMANCA

Fonseca,2

37002 Salamanca

Tipo de practicas: programa de becas para estudantes universitarios dos Ultimos anos
de carreira. Faro desenvolve a realizacion de practicas en empresas europeas dentro do
marco do Programa Leonardo da Vinci da Unién Europea.

O proxecto consta de 500 becas, cunha duracién media de seis meses por beca.

PARLAMENTO EUROPEO

Paseo de la Castellana, N° 46

28046 Madrid

Tfno:91 4364747

Tipo de practicas: oficina en Espafna. Bolsas e practicas no Parlamento Europeo (bolsas
Robert Schuman, Ramén y Cajal...) e infomacion sobre practicas e estancias noutras ins-
tituciéns comunitarias.

OFICINA DE RELACIONS EXTERIORES

Campus de Santiago

Casa Jimena e Elisa Fernadndez de la Vega

Casas Reais, 8

15782 Santiago de Compostela

Tfno:981 563100 Ext:12847

Fax:981 578017

Tipo de bolsas: bolsas para estudantes e titulados no estranxeiro: Bolsas AECI, Bolsas
Sécrates / Erasmus, ISEP Bolsas Europa UNAM....



OFICINA DE INVESTIGACION E TECNOLOXIA

Edificio Cactus Campus Sur

15782 Santiago de Compostela

Tfno:981 547050

Tipo de bolsas: programas de axudas e ofertas de emprego en |+D

COIE (Centro de Orientacién integral ao estudiante)

Pavillon Estudiantil 2° Andar Campus Sur

15782 Santiago de Compostela

Tfno:981 563100

Tipo de bolsas: informacion sobre bolsas e axudas propias desta Universidade e doutros
organismos. Programas de practicas, bolsas de estudo, de investigacién, de intercam-
bio, de mobilidade... , nacionais e internacionais.

BOLSAS AECI (Axencia Espanola de Cooperacién Internacional)
Tipo de bolsas: leitorados en universidades estranxeiras. Informacidén sobre practicas en
organismos internacionais das Nacions Unidas.

ICEX (Instituto de Comercio Exterior)

Tipo de bolsas: bolsas de Internacionalizacién Empresarial. Practicas na rede de Oficinas
Econdmicas e Comerciais das Embaixadas de Espafa e en empresas , institucions publi-
cas espafolas e Organismos Internacionais dos que Espana é membro.

BOLSAS FULBRIGHT
Tipo de bolsas: bolsas dirixidas a titulados superiores para estudar, investigar ou ensinar
en Estados Unidos.

Programa experimental de emprego

A primeira fase é a de orientacion onde se elaboran os diagndsticos sociolaborais dos
participantes e un itinerario personalizado de insercion laboral para cada un deles.

Na segunda fase levarase a cabo o itinerario de inserciéon, proporcionandolle a formacién
necesaria para cubrir posibles carencias e paralelamente establécese contacto coas
empresas locais sondeando posibles ofertas de traballo, intermediando asi entre deman-
date e oferente de emprego.
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O obxectivo deste proxecto é favorecer a integracién laboral dun colectivo de 80 partici-
pantes cun proceso integral en ocupaciéns encadradas como novos xacementos de
emprego. Actualmente son tres os xacementos onde se traballa: xestor de ludotecas,
asistente para coidadores de persoas dependentes e técnicos de cocifa.

O proceso de insercion articula a formacion especifica, coa realizacion de practicas e a
busqueda activa de emprego baixo a supervisiéon de titores especializados.

Para mais informacién:

OFICINA DE PROMOCION ECONOMICA
Estadio Multiusos San Léazaro, Porta 9
Avda. de Fernando Casas Novoa, 20
15705 Santiago de Compostela
Tfno:981 542493

Fax:981 542492

Embaixadas e Consulados
Se tes interese por traballar no extranxeiro podes obter informacién nas diferentes

Embaixadas e Consulados, solicitando boletins e publicaciéns, onde poderas consultar a
situacién social, politica, econémica e laboral do pais.

Axencias privadas de Colocacion

Paxinas Amarelas

5.2.

Como ves son moitos os caminos a través dos que podes empezar a tla busca.

Agora que sabes por onde empezar, debes preparar as ferramentas adecuadas para unha
correcta presentacién. Normalmente son a primeira fonte de informacién que as empre-
sas teran de ti.

Estamos falando, da carta de presentacion e do curriculum vitae. As duas tefien a finali-
dade de facilitarche unha entrevista coa empresa coa que contactes, polo que debes
esmerarte 6 maximo. Tes que dar unha impresion positiva e con absoluta disposicién 6
traballo, presentandote con seguridade e optimismo.
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E un documento gue acompanfa o teu curriculum vitae (o teu historial persoal, formativo,
profesional). Ten como finalidade centrar a atencion da persoa seleccionadora, sobre os
aspectos mais destacados no noso perfil, con respecto 6 posto concreto ¢ que preten-
demos optar. Por exemplo, cando queremos respostar a un anuncio dunha oferta de tra-
ballo, serve para introducirnos e contar brevemente o noso obxectivo profesional e o que
sabemos facer, 6 tempo de amosar 0 noso interese por tomar parte nas probas de selec-
cién para o posto ofertado.

A outra situaciéon na que teremos que elaborar unha carta de presentacién é cando
espontaneamente contactemos con empresas e ofertemos a nosa autocandidatura para
posibles ou futuribles vacantes.
A outra situaciéon na que teremos que elaborar unha carta de presentacién é cando
espontaneamente contactemos con empresas e ofertemos a nosa autocandidatura para
posibles ou futuribles vacantes.

CARACTERISTICAS FUNDAMENTAIS

Claridade e limpeza

Orixinalidade

Extensiéon dunha paxina

Contido estruturado en tres ou catro parrafos

Adaptada 6 posto solicitado

Papel da mesma calidade e cor do utilizado no C.V.
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1. O encabezamento:

-Na marxe superior esquerdo, irdn os teus datos persoais: nome e apelidos, endere-
zo e teléfono de contacto.

-Na marxe superior dereito (a un nivel inferior o dos nosos datos) aparecerédn os
datos da empresa & que nos diriximos: nome da empresa, persoa de contacto e
cargo que ocupa (si non sabes o nome, indica o cargo ou departamento 6 que des-
exar dirixila carta) e o domicilio da empresa.

-Debaixo dos datos da empresa debe aparecer a tla localidade e a data. Si a carta é
de resposta a unha oferta de emprego publicada na prensa, debes facer constar
tamén a referencia indicada no anuncio.

2. O Saudo inicial:

Ea primeira toma de contacto, polo tanto, empeza sendo orixinal. Neste apartado
explicase o motivo polo que te dirixes & empresa. Pode ser dobre:

-Resposta a un anuncio: Dirixome a vostede en resposta ¢ seu anuncio publicado
en ...

-Autocandidatura: "Dirixome a vostede para manifestarlle o meu interese por formar
parte da sla empresa ...

3. O Segundo pérrafo: LEMBRA <=&>

Tes que manifestar que es o candidato/a ideal para o posto. Destaca aqueles aspec-
tos do teu curriculum que mais se axustan ¢ perfil requirido.

4. O Terceiro parrafo:

Este sera o Ultimo parrafo, nel debes deixar claro o teu interese polo posto e mani-
festar o teu desexo de ser convocado para unha entrevista ou proba de seleccién. O
obxectivo seré abrir unha porta de comunicacion coa empresa e interesar para unha
lectura pausada do teu curriculum

5. O Saudo de despedida:

Ten que se sinxelo e correcto: "Agradecendo a sua atencién, reciba un cordial
saudo ..."

6. Finalmente escribe o teu nome completo e asina a carta.
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Vexamos un posible esquema e diversos modelos:

MODELO CARTA DE PRESENTACION
Marxe esquerda Marxe dereita
3 cm. Aproximadamente 2 cm. Aprox.

-Datos persoais:
Nome e apelidos
Enderezo
Teléfono -Datos da empresa:
Nome da empresa
Persoa de contacto ou departameto
Referencia

- Localidade e data

Estimados/as sefnores/as:
PRIMEIRO PARRAFO
SAUDO INICIAL

SEGUNDO PARRAFO:
Aspectos destacados do C.V.

TERCEIRO PARRAFO:
Manifestar o interese no posto

SAUDO DE DESPEDIDA

ASINADO




CARTA DE PRESENTACION DE AUTOCANDIDATURA

Clara Méndez Castro
Av. Martin Cadarso, 14- 1°
15000 Santiago de Compostela

STT, S.L.

Al/at.: D. Manuel Patrén
Dpto. de Persoal

Pol. Tambre, nave b5 B
15700 Santiago

Santiago, 5 de abril de 2008
Estimado/a sefor/a:
Dirixome a vostede, como responsable do Departamento de Persoal, e por
suxerencia de Don Matias Sesan, para manifestarlle o meu interese pola sla
empresa, 6 tempo de ofrecerlle os meus servizos como Enxefeira Técnica

Industrial.

Especializada en redes de comunicacién, posto unha dilatada experiencia
en desefo de aplicacions para a protecciéon de redes e sistemas informaticos.

Achégolle o meu curriculum e pénome & sula disposicién para unha entre-
vista persoal na que poder ampliarlle persoalmente toda esta informacién.

En espera das sUa noticias, saldalle atentamente,

Asdo.: Clara Mendez Castro




CARTA DE PRESENTACION EN RESPOSTA A UN ANUNCIO

Teresa Martinez Cabo
Rua Camelias, 50 baixo
36201 VIGO

SERVICON, S.A.
Dep. Persoal

Pol. Pocomaco, 356
15001 A Coruna
Ref: S.D. 25

Vigo, 2 de abril de 2008

Estimadas/os senoras/es:

Dirixome a Vdes co interese de tomar parte no proceso de seleccién do
posto de Secretaria de Direccién, por considerar que 0s meus méritos e experien-
cia poderan ser de gran utilidade e os axustados ¢ posto.

Traballei como Secretaria de Direccion, durante méis de catro anos na
Empresa Cotransa, de Santiago. Ademais cursei estudios de especializacién en
Secretariado de Direccién e Idiomas, tendo un alto dominio de Inglés, Francés e

Galego.

Gustarfame entrevistarme con Vde. Para ampliar algins datos que poidan
ser do seu interese.

En espera de conecelos persoalmente, reciban un cordial saudo,

Asdo.: Teresa Martinez Cabo




CARTA DE PRESENTACION EN RESPOSTA A UN ANUNCIO

Daniel Cortés Machado
Rua Marea, 150 -6° B
15700 Santiago

WINTERTUR

Dep. Persoal

Novoa Santos, 1-3 1°
15006 A Coruna

Ref: C.C./95 Comercial

Santiago, 3 de abril de 2008.
Estimado/a Sr/a:

Dirixome a Vde. A fin de poder tomar parte na seleccion para o posto de
comercial, que as sUa distinguida compania oferta.

Como podera ver no meu Curriculum as mifas aptitudes e conecementos
coinciden co perfil solicitado.

Gustariame poder entrevistarme con Vdes. Para ampliarlles algins datos que
poida ser da sua utilidade. Se non lles importa, chamarei por teléfono durante os

préximos dias.

Cordialmente,

Asdo.: Daniel Cortés Machado




CARTA DE PRESENTACION

Carlos Cortés Ferro
Av. Constituciéon, 125 1°
15800 Ames

ABER, ETT

D. Eduardo Dorrego

Dep. Persoal

Rua Marcial Canto, 8 Entreplanta
15705 Santiago

Ames, b de abril de 2008.

Estimado Sr. Eduardo:

Dirixome a Vde. a fin de solicitar a inclusién no banco de datos da sUa
Empresa, pensando que quizais poidan precisar unha persoa con ampla experien-
cia, no sector da construccion, como albanel.

Como podera apreciar, posuto sélidos conecementos e experiencia na pro-
fesion, destacando os Ultimos traballos realizados na Constructora Contratas.
Ademais tefo total dispofibilidade funcional e xeogréfica.

Gustariame poder entrevistarme con Vde. para ampliarlle alguns datos que

poida ser do seu interese.

Reciba un cordial satdo,

Asdo.: Carlos Cortés Ferro




CARTA DE PRESENTACION

Antonio Marténs Castro
Rlua Matogrande, BI. 1 Port 2 1°D
MADRID

SOLUZIONA

A/at.: Dona Clara Gonzalez
RR. HH.

Ctra. Madrid, 158

15001 A Coruna

A Coruna, 1 de abril de 2008.

Estimada Sra:

Conecedor da alta consideracion de que goza a sUa empresa, dirixome a
vostede coa seguridade de encaixar no perfil de Director informatico solicitado
por vostedes.

Actualmente traballo en ARIAS & COMPANY e, por razéns de caracter fami-
liar, tefo que trasladarme a A Corunfa, feito polo que me vexo obrigado a procu-

rar un novo emprego. Nestes momentos dirixo un equipo de 20 técnicos, e tefio
amplos cofiecementos en planificacion, desenvolvemento e anélise de proxectos.

Quedando & suUa enteira disposicién, reciba un cordial satdo,

Asdo.: Antonio Marténs Sesan




CARTA DE PRESENTACION

Sara Tovar Pérez
Rua Venezuela, 14-3°D
15700 Santiago

CADEA GERPE

Dep. Persoal

Ruda Castilla, 153- baixo
15700 Santiago

Santiago, 5 de abril de 2008
Estimado/as sefor/a:
Puiden comprobar por distintos medios, que as sla empresa "CADEA
GERPE" ¢ lider no sector dos electrodomésticos e dos equipamentos Dométicos,
na nosa cidade.

Pola mina experiencia como técnico electrénico, vefo seguindo con aten-
cion o desenvolvemento da sUa empresa, especialmente a sla opcién pola
Domoética, campo no que estou especializado, polo que me atrevo a ofrecer os
Meus Servicios.

Gustariame ter a oportunidade de conversar con vostedes e presentarlles

polo miudo a mina experiencia e cohecementos do sector.

A espera das sUas noticias, saldalles atentamente,

Asdo.: Sara Tovar Pérez




Gufa para a busca activa de emprego

5. Instrumentos para a busca activa de emprego

5.2.2 O Curriculum Vitae

Logo de ter redactado unha carta interesante e correcta, ten a seguridade de que o teu
curriculum serd, polo menos lido. Por este motivo, tes que esforzarte na sua realizacion
que, sen ser complexa e dificil de elaborar, vai a dicir moito de ti.

O teu curriculum sera unha sintese, escrita e ordenada, dun conxunto de datos persoais,
gue permitird as posibles persoas empregadoras valorar e descubrir as tuas aptitudes ini-
ciais para un posto de traballo.

Normalmente, o C.V. serd o primeiro contacto que estableceremos coa empresa, faise,
polo tanto imprescindible causar unha impresion favorable, pofiendo especial coidado na
sUa redaccion, e suscitando o interese na persoa lectora por conecerte e brindarte a
oportunidade de amosarlle as tuas posibilidades.

No momento da redaccion do C.V. é importante que tefas en conta os seguintes
elementos:

e Non se trata dun dossier, polo que a extension debe ser preferiblemente dunha
péxina.

oE aconsellable centrarse nos datos e experiencias mais afins e interesantes para o
posto, 6s ollos da persoa seleccionadora.

e Evitar adornos, comentarios ou florituras que o fagan demasiado longo e
farragoso.

eRedacta con claridade resefando os datos con veracidade e precision.

@ Non aportes informaciéon implicita ou innecesaria.

eEscribe en primeira persoa ou de xeito impersoal.

e Utiliza un papel de calidade, coidando a pulcritude e a correcta ortografia

o Cita s6 as experiencias das que se poidan extraer impresiéns favorables.
e Utiliza termos que non incltan significados negativos nin rebuscados.
e Enfatica nos aspectos mais interesantes da tla formacion ou experiencia.

Non existe unha forma Unica de "curriculum vitae", 6 contrario, a pluralidade de perfiles
e circunstancias das persoas candidatas, postos e seleccionadoras/es, obrigara a incidir
mais nun ou noutro aspecto do historial, nos que os contidos basicos son: os datos per-
soais, a formacién e a experiencia profesional.
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CONTIDOS DUN CURRICULUM VITAE

DATOS PERSOAIS
Nome e apelidos, domicilio completo, teléfono de contacto e mail.

FORMACION ACADEMICA

-Regrada:

Maxima titulacion alcanzada no ensino regrado (Graduado e Secundaria obrigatoria,
ciclos, bacharelato, licenciatura ...)

-Complementaria:

Inclle os curso e actividades formativas relacionadas co posto. Indica: nome do
curso, organismo ou centro de imparticién, data e duracién en horas.

-Si contas con cofiecementos de idiomas e/ou informética € importante que os des-
taques:

1.ldiomas: Indica que idiomas cofieces e a que nivel os dominas (baixo, medio ou
alto) en escritura, lectura, traduccién e conversacion.

2.Informética: Programas que cofeces e a qué nivel de dominio (elemental, medio,
superior)

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Indica os postos de traballo que ocupaches, as empresas en que traballaches, loca-
lidade, datas en duracién, labor e tarefas desempenadas.

Podes considerar como experiencia os traballos realizados sen contrato, como o
voluntariado, ad honorem.

OUTROS DATOS
Si consideras que poderias aportar outros datos relacionados coa tla disponibilida-
de xeografica, afecciéns, destrezas, etc., indicaas neste Ultimo apartado.

E importante resenar especialmente algln dos formatos mais usuais:

TIPOS DE CURRICULUMVITAE

Posiblemente é o mais comun de todo os formatos, e o mais conecido polo empresaria-
do. Neste tipo de curriculum, a experiencia vaise resumindo de forma cronoldxica, empe-
zando pola actividade mais recente e concluindo pola méis antiga.

Vai dirixido a unha empresa e posto especificos, permite facer un resume do historial
laboral por bloques ou areas de empregos e habilidades que nos interese destacar. Non
presta atencion as datas e lugares de traballo.



Vexamos alguns esquemas e diversos exemplos:

CURRICULUM CRONOLOXICO
(Plantilla)

DATOS PERSOAIS:

-NOME E APELIDOS
-ENDEREZO

-CODIGO POSTAL - PROVINCIA
-N° DE TELEFONO

“MAIL

FORMACION ADQUIRIDA:

-FORMACION REGRADA: Titulo/s alcanzados. Centro onde se cursou e data de
obtencion.

-FORMACION NON REGRADA: Seminarios, cursifios, masters..., todos aqueles
estudios sen titulo oficial.

EXPERIENCIA LABORAL
-Nome da empresa ou empresas nas que traballou. Posto. Funciéons mais impor-
tantes. Datas.

OUTROS DATOS:

-Datos persoais (carné de conducir, ...)
-Afecciéns

-Outros

Pechadoen ..........., a ... de ..ol de ..........




CURRICULUM VITAE CRONOLOXICO

1999
2000

2002

2000
2001

1999
2000

MARISA VIGO SAEZ
Avda. Cotarelo, 215
15005 Santiago

TIf.: 981 50.90.30

FORMACION ACADEMICA
Enxeneira Técnico Industrial
Universidade Autdbnoma de Barcelona
Master en Administracién de Empresas
(Centro de Estudios Empresariais)
Madrid

IDIOMAS
INGLES:
Nivel medio en conversacion, lectura, traduccion e escritura

EXPERIENCIA LABORAL

CORPORACION TECNICAR Lugo

Directora de Informatica

Establecemento do plan informético da compania

Control do desenvolveemnto e implantacion dos proxectos informéticos.
Elaboracién dos plans de formacién nos aspectos informaticos para

o persoal da corporacion.

INFOREM Vigo

Empresa de asesoramento contable e administrativo

Responsable dreas informética

Directora das accién de desenvolvemento informatico e mecanizacion
Coordinacion do persoal da seccion informatica

COMPUSAN  Santiago
Empresa de Servicios informéticos
Programadora e analista informatica

Pechado en Santiago, a 14 de marzo de 2008.




CURRICULUM VITAE CRONOLOXICO

1998
1999

2000

2001

2000

2001

2001
2002

DANIEL TOVAR PEREZ

Rla Venezuela, 14 - 3°D
15700 Santiago

TIf.: 981 252525

FORMACION ACADEMICA
Ciclo Superior en Sistemas de Telecomunicacién
Master en Administracién de Empresas

Domodtica. 2004 - Santiago

Calidade total. Cdmara de Comercio. Santiago

EXPERIENCIA LABORAL

ELECTROMEDI, S.L. (Santiago)
Técnico de mantemento

MANTETRONIC (A Coruna)
Técnico en montaxe e mantemento

Directora de Informética

Establecemento do plan informético da compania

Control do desenvolveemnto e implantacion dos proxectos informaticos.
Elaboracién dos plans de formacion nos aspectos informaticos para

o persoal da corporacion.

IDIOMAS
INGLES:
Nivel medio oral e escrito

OUTROS DATOS
Carné de conducir C1
Disponibilidade inmediata

Pechado en Santiago, a 5 de abril de 2008.




CURRICULUM VITAE CRONOLOXICO

1999
2000

2002

2000
2001

1999
2000

DAVID DIAZ DIOS
Avda. Cotarelo, 215
15005 Santiago

TIf.: 981 50.90.30

FORMACION ACADEMICA
Enxefeiro Técnico Industrial
Universidade Autbnoma de Barcelona
Master en Administracion de Empresas
(Centro de Estudios Empresariais)
Madrid

IDIOMAS
INGLES:
Nivel medio en conversacion, lectura, traduccién e escritura

EXPERIENCIA LABORAL
CORPORACION TECNICAR  Lugo

Director de Informética
Establecemento do plan informético da compania

Control do desenvolveemnto e implantacién dos proxectos informaticos.
Elaboracién dos plans de formacion nos aspectos informéticos para

o persoal da corporacion.

INFOREM Vigo
Empresa de asesoramento contable e administrativo
Responsable areas informatica

Directora das accion de desenvolvemento informético e mecanizaciéon

Coordinacion do persoal da seccion informatica

COMPUSAN  Santiago
Empresa de Servicios informéticos
Programador e analista informético

Pechado en Santiago, a 14 de xaneiro de 2008.




CURRICULUM VITAE CRONOLOXICO

DATOS PERSOAIS

Nome e Apelidos: Clara Méndez Castro
Data nacemento: 20/03/68

Enderezo: Av. Martin Cadarso, 14 -1°
Localidade: 15000 Santiago de Compostela

FORMACION

1995 -1997 Técnico Superior Administrativo.
Centro Esp. San Clemente . Santiago

1997 Curso de Técnicas Informaticas de Xestién. INEM. Santiago

1998 Curso de Contabilidade Informatica
Academia Alfa. Santiago

EXPERIENCIA

Empresa: Construccions Copete S.L.
Tipo de negocio Construccion de vivendas
Posto: Auxiliar Administrativo
Periodo 01/06/98 a 30/12/99
Empresa: FERROSAN, S.L.

Tipo de negocio Distribucion material construccion
Posto: Auxiliar Administrativo
Periodo: 01/03/00 a 30/06/01
Empresa: Conselleria de Sanidade
Tipo de empresa: Administracion Publica
Posto: Auxiliar Administrativo
Periodo: 01/07/01 a 30/06/02

Outras actividades
Directiva do Club de baloncesto "Atlético de Sar"
Membro da A.PA. de San Andrés

Pechado en Santiago, 15 de xaneiro de 2003




CURRICULUM VITAE CRONOLOXICO

Pedro Castro Pereira
R/ Solpor, 29 - 3°
36000 A Coruna

TIf.: (981)- 10.00.01

FORMACION

Formaciéon Regrada

(1993 -1995)  Licenciado en Ciencias Econémicas
Universidade de Santiago

Formacion non regrada
(1995-1996) Master en Asesoria Fiscal- Tributacion
Centro de Estudios Caixavigo. Vigo

1997 Curso de Relaciéons Laborais
Direccién Xeral de Relaciéns Laborais.
Xunta de Galicia

EXPERIENCIA PROFESIONAL

1998 - 2002 ARIAS &§COMPANY Corufa
Adxunto 6 Supervisor
Realizacion e supervision de auditorias

(1997 1998) CONSUGALLI, S.A. Corufa
Asesor Financeiro. Atencion e Asesoramento a empresas
sobre Xestion Tributaria e Laboral

IDIOMAS

Inglés: Superior en conversacion, en traduccién e escritura
FrancésNivel elemental

INFORMATICA

Dominio e uso habitual de windows, oficce, contaplus, contawin, contalogic, pro-
jet, internet.

Pechado en Santiago, 15 de xaneiro de 2003




CURRICULUM VITAE CRONOLOXICO

SEGUNDO MARTIN SUAREZ
R/ Oceania, 49
15029 Santiago

TIf.: (981)- 52 99 99

EXPERIENCIA PROFESIONAL

(1997 ata a data)

(1995-1996)

1996
1995

FORMACION

1993

1994
1995

OUTROS DATOS

Construccions Miramar S.L. Santiago
Albanel

Construccions Cadarso. Santiago

Pedn especialista
Pedn

Graduado Escolar. Colexio Publico
"Monte dos Postes". Santiago

Curso de Albaneleria. Concello de Santiago
Curso de Encofrador. Concello de Santiago

Carné de conducir
Mobilidade funcional e xeografica

Pechado en Santiago, 20 de outubro de 2002




CURRICULUM VITAE CRONOLOXICO

MARTIN DOSIL CARMONA
Av. do Emigrante, 42
36004 Cotobade
TIf.: (986)- 70.40.38

OBXECTIVO PROFESIONAL: ASERRADOR

FORMACION

(1997 - 1999) Técnico Superior en Madeira
Instituto Politécnico de Santiago

1999 Curso de Ebanisteria. INEM

Pontevedra

EXPERIENCIA LABORAL
(2000-2001) Mobles Garcia. Pontevedra
Carpinteiro
-Manipulacién maquinaria carpinteria
-Montaxe, vernizado e lacado de mobles

(2001 ata a data) Madeiras Monteler S.A. Porrino
Axudante aserrador
-Controlar alimentaciéon da serra multiple
-Axudar a carga-la tronza no carro
-Alimentacion desdobrada, canteadora
e retestadora

OUTRAS HABILIDADES

-Manexo de serras multiples, de carro e informatizadas
-Manexo de desdobladoras, canteadorase e retestadoras

Pechado en Cotobade, 30 de outubro de 2002




CURRICULUM VITAE FUNCIONAL
(Plantilla)

DATOS PERSOAIS

-Nome e apelidos
-Enderezo

-Cédigo postal. Localidade
-N° de teléfono

OBXECTIVO PROFESIONAL
(Indica o nome do posto de traballo que solicites)

HABILIDADES
(Emprega tres ou catro parrafos para describi-las funciéons ou cofiecementos que
mellor amosen as sUas posibilidades en relaciéon co posto)

(Area de experiencia ou cohecemento)

(Area de experiencia ou cohecemento)

(Area de experiencia ou cohecemento)

Experiencia: (breve sintese do historial profesional: datas, empresas e cargos)

Formacién: (aportar a formacién méis recente)

Outros datos:




CURRICULUM VITAE FUNCIONAL

M@ Dolores Fraiz Pérez
Av. Toen, 75 - 6°A
15701 Santiago

OBXECTIVO PROFESIONAL
Un posto de administrativa, que precise capacidade de organizacion e que me
permita desenvolver as mihas competencias e habilidades.

FORMACION
-Técnica Superior en Administracién. No IES de Lamas de Abade. Santiago. 2001.
-Curso de Ofimatica. S.G.I. . Santiago. 200 horas. 2001

HABILIDADES:

CONTABILIDADE
-Na xestién informatizada da contabilidade de empresa familiar, dende 2000.
-Nivel superior en contaplus, nominaplus e facturaplus e office.

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

-Realizacion de inventarios

-Manexo de equipos informaticos para a elaboracién e cumplimentacién de
documentos

-Rexistro e arquivo de documentos

COMUNICACION

-Atencién 6 cliente, personalizada e telefénica
-Xestién de provedores

Pechado en Santiago, 15 de abril de 2003




CURRICULUM VITAE FUNCIONAL

DANIEL CASO CADARSO
Praza. Pontevedra, 47
15001 A Coruna

Tfno.: (981 21 22 23)

OBXECTIVO PROFESIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA, XESTION DE PROXECTOS DE EXPANSION E
APERTURA DE MERCADOS.

HABILIDADES

COMUNICACION INSTITUCIONAL

-Asesoramento de imaxe corporativa

-Creacién de material de comunicacién corporativa
-Formacién de lideres. Solucién de situaciéns de crise
-Comunicacién financeira

COMUNICACION DE MARKETING

-Lanzamento de productos. Campanas informativas
-Deseno de pezas de comunicaciéon de productos
-Campafas promocionais

INVESTIGACION DE MERCADOS

-Definicién do posicionamento da empresa

-ldentificacion de oportunidades de mercado

-Medida sas actitudes dos consumidores fronte és productos
-Pre e post-test de pezas de comunicacion

HISTORIAL PROFESIONAL
2001 ata a data LACTEOS DO SALNES
Adxunto direccién

FORMACION
2000 Licenciado en Socioloxia
Universidade Auténoma de Barcelona

Pechado en Santiago, 15 de abril de 2003




CURRICULUM VITAE FUNCIONAL

DOLORES MARTIN DOCAMPOQO
R/ Primavera, 43

15001 Santiago

Tfno.: (981 50 99 98)

OBXECTIVO PROFESIONAL
TRABALLO DOMESTICO

EXPERIENCIA LABORAL

PREPARACION, ELABORACION DE MENUS
-Compra de alimentos, abastecemento de despensa
-Preparaciéon e tratamento de alimentos para realizar comidas
-Preparacion de mendus e realizacidon de comidas

LIMPEZA E COIDADO DO FOGAR
-Limpeza de estancias e elementos con escrupulosidade
-Manexo de electrodomésticos e utensilios
-Coidado, manexo e limpeza de plantas
-Realizacion de lavado, planchado e ordenacion de prendas

ATENCION E COIDADO DE NENOS E ANCIANS
-Realizacion de menus infantis e dietéticos
-Hixiene infantil e xeriatria
-Coidado e atencién de nenos e ancians

HISTORIAL PROFESIONAL

2000 - 2002 Familia de D. Cordeso Fuentes
Auxiliar de cocifa

1998 -2000 Familia de D? Gumersinda Sixto
Empregada de Fogar. Interna

OUTROS DATOS
-ldade: 26 anos
-Estado civil: Solteira
-Referencias a disposicién

Pechado en Santiago, 20 de outubro de 2002




CURRICULUM VITAE FUNCIONAL

DATOS PERSOAIS

Nome e apelidos: Carmen Garcia Cortés
Enderezo: R/ Catalina, s/n

Localidade: Santiago. C.P 15020

Tfno.: (981) 59 59 59

OBXECTIVO PROFESIONAL: ATENCION DOMICILIARIA

EXPERIENCIA LABORAL

COIDADOS PERSOAIS

-Realizacion de tarefas de hixiene persoal

-Dar de comer a persoas impedidas ou encamadas

-Mobilizar a persoas impedidas: levantar, sentar, axudar a andar

‘Vestir a persoas impedidas ou encamadas

-Asegurar un clima afectivo adecuado a través da compania e da comunicacion.

ALIMENTACION E NUTRICION
-Compra e tratamento de alimentos
-Preparacion de mendus e realizacién de comidas

LIMPEZA E COIDADO DO FOGAR
-Limpeza xeral da vivenda: ventilacién, desinfeccién
-Lavado e planchado

HISTORIA PROFESIONAL

2001 - 2002 Familia de D. Manuel Cotarelo
Atencidén a ancian

2000 Familia de D? Maria Tarrio
Atencién a ancian impedida
OUTROS DATOS
-Capacidade de adaptacién diante de diferentes persoas e situacions

-Responsabilidade e control emocional
-Dispono de referencias

Pechado en Santiago, 15 de xaneiro de 2002




PRESENTACION DO CURRICULUM VITAE

Papel de calidade, tamano DIN - A4, branco ou beige claro ou crema.

Mecanografia profesional. Maquina electrénica ou ordenador.

Amplos marxes, espaciado.

Correcta ortografia e mecanografia.

Destacando con grosa, cursiva ou sublinando os titulares, asi como, os
aspectos mais interesantes.

Sen fotografia. Si a solicita, que sexa de calidade e de medio corpo.

Recorda que o remitirds por correo ordinario en sobre standar.

Asegurate de que é claro, concreto e conciso.

Moitas empresas dispofien dun formulario de solicitude de emprego, que non é outra
cousa sendén un curriculum vitae estandarizado.

Consiste nun cuestionario, que deberds cumprimentar ti mesmo/a, sobre unha serie de
datos persoais: situacién civil, antecedentes académicos, experiencia profesional, etc.

O obxectivo desta ficha de solicitude é o de servir de base para unha entrevista poste-
rior, asi como, para realizar unha primeira preseleccién das persoas candidatas.



Gufa para a busca activa de emprego

6. Os procesos de seleccidon

6. Os Procesos de Seleccion

Ante a necesidade de incorporacién de novo persoal, unha empresa pon en marcha un
proceso de captacién e seleccion de persoas demandantes de emprego. Dito proceso
pode variar segundo as caracteristicas do posto a cubrir ou dependendo da filosofia da
empresa.

Os procesos de seleccién tenen como finalidade valorar as condicions persoais e profe-
sionais das persoas candidatas, cerciordndose asi da idoneidade da persoa selecciona-
da e evitando correr o risco de introducir na empresa unha persoa candidata que non se
adecUe 6 posto. Deste xeito evitase o reinicio de todo o proceso, que repercute negati-
vamente no ritmo de traballo e na eficacia do desenvolvemento do mesmo.

FASE 1
RECLUTAMIENTO

Solicitudes

Preseleccién

Entrevistas primer
contacto

FASE 2
SELECCION
Referencias
Informe
FASE 3
INCORPORACION

Normalmente todas as empresas tefien establecido un procedemento que lles permite
identificar e avaliar s persoas candidatas involucradas nos procesos de seleccién, para
cubrir postos vacantes. Habitualmente, este proceso realizase coa posta en marcha
dunha serie de probas de seleccion e entrevistas.
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Nun proceso de seleccién, as probas son unha fase mais, e non sempre utilizada, se ben
é certo, que o seu uso e frecuente, nos seguintes casos:

-En procesos de seleccion de candidatas/os mozas/os, 4s/6s que non se lles pode ava-
liar pola sla experiencia profesional, nin por referencias.

-En procesos de seleccion para postos e ocupaciéns nas que se poida determinar de
xeito obxectivo as habilidades e aptitudes necesarias.

TIPOS DE PROBAS DE SELECCION

TIPOS

DESCRICION

SOPORTE

1. Probas
profesionais

Pretenden medir de forma
directa e obxectiva a aptitude
da persoa candidata, avaliando
os cofiecementos adquiridos e
as destrezas para o desenvolve-

mento do posto.

Por escrito: Plantéxanse proble-
mas hipotéticos que se dan
habitualmente no traballo (ex.:
para un posto de contable, reali-
zar un suposto de contabilidade)
Manuais: especialmente utiliza-
das na seleccién para oficios
profesionais (ex.. manexar
unha fresadora...)

Orais: Utilizan un cuestionario
oral para incidir nos aspectos

tedricos.

2. Probas
psicotécnicas

Miden a capacidade xeral de
razoamento das persoas candi-
datas, poden ser:

De cofiecemento: miden nivel
cultural xeral ou especificos.
De intelixencia: avalian a capa-
cidade de razoamento verbal,
numeérico, espacial, a memoria;
asi como, a capacidade para a
resolucién de problemas.

De aptitudes especificas:
Indaga as habilidades especifi-

cas para o aprendizaxe.

Preséntase en baterias de test:
De relacion entre palabras:
igualdades,semellanzas,
analoxias.

De problemas aritméticos:
razoamento numérico

De series numéricas:
razoamento indutivo e abstrato.
De visualizacién espacial:
razoamento espacial.

De informacion:

vocabulario, fluidez verbal

3. Probas de
personalidade

Estudian o posible comporta-
mento das persoas en determi-

nadas situaciéns. Exploran

Tests: exploran rasgos, forma
de ser, o caracter, o autocon-
trol, a emotividade.

Proxectivas: l&minas, debuxos..

4. Probas médicas

Determinan o estado de salde
xeral, a ausencia de contraindi-

caciéns e enfermidades.

Exame clinico e funcional.




Antes de enfrontarte 6 test, sempre vas sentir a necesidade de saber que che van a pre-
guntar, e sobre todo que debes respostar. Normalmente calquera prevision € indtil, por-
gue as aptitudes avaliadas como adecuadas, dependen das caracteristicas do posto, do
perfil da empresa e dos requirimentos do sector. Si a extraversiéon, a capacidade de deci-
sidn ou a independencia, poden ser necesarias para un posto, tamén o poden ser a intro-
version, o poder de concentracion ou a dependencia do grupo.

O recomendado nestes casos é ser espontanea/o.
Antes de realizar as probas procura relaxarte, descansar e durmir ben.

Durante as probas: le con atencién as instruciéons e pregunta o gue non entendas.
Procura ser rapido/a, pero non te precipites; contesta primeiro as cuestiéns que saibas
seguro e logo nas que tenas dubidas. Si son de intelixencia soen ter unha resposta con-
creta e o que tratan é de medir o teu rendemento, polo tanto concéntrate. Si son de per-
sonalidade non tefien respostas correctas ou incorrectas, o factor tempo non conta, non
intentes dar unha imaxe afastada de ti, xa que estan elaboradas con escalas de sinceri-
dade.

Nas dinamicas de grupo, cando establecen o tema, o importante non € dicir exactamen-
te 0 que un pensa ou sinte, sendn a actitude que mantén 6 falar, como se din as cousas.

As actitudes mais valoradas, normalmente, son falar correctamente, escoitar 6s demais,
participar de xeito activo na conversa e na toma de decisions, falar con convicion.

O obxectivo xeral dunha entrevista, para a empresa, € cofiecer qué tipo de persoa es e
como responderas no traballo. Para ti serd unha oportunidade para demostrar e confir-
mar a tua idoneidade.

Para ter éxito necesitas cofecer a "entrevista" como técnica e instrumento de seleccion:
0s seus obxectivos e mecanica. E prepararte, non improvisar.

A entrevista é a técnica mais usada nos procesos de seleccién. Podémola definir como
a charla, conversa ou dialogo formal entre a persoa seleccionadora e o candidato/a, co

fin de obter e intercambiar informacion.

Tanto entrevistador/a como entrevistada/o perseguen uns obxectivos especificos:

Obxectivos do entrevistador/a Obxectivos do/da entrevistado/a

-Conecer si ti es a/o candidata/o idénea/o. | -Demostrar que sabes, que podes e que-

-Descubrir se podes, si sabes e se queres | €S O posto.
ocupar o posto. -Transmitir a tla competencia

-Predicar o teu rendemento no mesmo. -Probar que estés interesado/a
-Causar unha impresion positiva

-Demostrar que es a persoa adecuada
para o posto

-Obter informacién da empresa e o posto
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procesos de seleccién

TIPOS DE ENTREVISTA

Gufa para a busca activa de emprego

En funcién das persoas que fagan a entrevista

-Non cofiecen a fondo o contido do traballo
-O seu interese é cofecer a tla personalidade.
-Buscan puntos febles mais que fortes (traba-
llan por exclusién)

-Dominan a técnica das entrevistas

-Non cofiecen a técnica da entrevista.

-Non inciden especialmente nos rasgos de
personalidade.

-Cofnecen a fondo o contido do traballo (Resp.
Departamento)

-Conecen a fondo a cultura da empresa
(Directiva)

-Interésalles especialmente os teus cofece-
mentos e experiencia profesional.

-Buscan razéns para contratarte

Tes que facerlles preguntas

-Tes que mostrar que cofieces a empresa e 0s
seus produtos.

En funcién do enfoque da entrevista

O/A entrevistador/a ten un guion establecido das preguntas a
realizar, o que impide as divagacions e permite en todo momen-
to o control da situacion pola sta parte.

Realizase seguindo un modelo preestablecido, pero sen necesi-
dade de mantelo de maneira rixida. O/A entrevistador/a sabe
que hai aspectos sobre os que ten que recoller datos: forma-
cion, experiencia, intereses, ambiente familiar, etc.

Desenvolvese sobre a marcha e con moita fluidez.
A persoa candidata expresase espontaneamente.

Realizana dous ou mais entrevistadoras/es

Entrevistase a un grupo de candidatas/os simultaneamente.




Gufa para a busca activa de emprego

6. Os procesos de seleccidon

En funcién da finalidade da entrevista

E lixeira, rapida, sobre todo si son moi-
tas/os candidatas/os.

Ten por obxectivo facer unha primeira
avaliacion do/a entrevistado/a: presenta-
cion & empresa, analise do curriculum,
presencia persoal, capacidade de comu-

nicacion...

Ten unha funcion integradora do conxun-
to de datos que foron recollidos illada-
mente por outras probas.

Xunto a esta funcion integradora que per-
mite un mais profundo cohecemento
do/a candidato/a, cumpre unha labor
informativa, a/o candidata/o verte datos
acerca da empresa e do posto 6 que aspi-
ra, e que lle permitird aceptalo ou rexeita-
lo con novos cofiecementos.

As/Os xefas/es intervefien no proceso
realizando unha entrevista co propdsito
de identificar a persoa idoénea.

Aspectos a ter en conta na entrevista
ANTES DE IR A ENTREVISTA

Inférmate sobre a empresa
E importante saber todo canto poidas sobre a empresa antes de realizar a primeira entre-
vista. Esta recollida de informacién previa axudarate a cofiecer o seu funcionamento e
permitirate comentar datos concretos que demostraran profesionalidade. Faite coa ter-
minoloxia do sector (xerga).

Prepara a entrevista (preguntas que che poden facer, as que ti faras)

Necesitas ter un guién da entrevista, con respostas elaboradas 4s preguntas mais
usuais. Para dominar os nervios é recomendable ensaiar a escena, seguindo o guion ata
que saia perfeto.

Recorda o contido do CV, preguntaranche sobre el

Especialmente, pon atencion sobre temas que poidan ser "conflitivos", e que deberéas
aclarar na entrevista (periodos prolongados de inactividade, despidos, baixas laborais...)
Prepara documentos e certificados acreditativos da formacion, experiencia...por se 0s
piden.
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Se puntual
Personate cuns minutos de antelacion (non méis de 5) e recorda que dende o0 momento
en que entras fisicamente na empresa, "xa estas actuando".

Viste correctamente. Aspecto adecuado a categoria profesional

A aparencia contal. Nela inflien moitas cousas. O estilo e a nitidez da tUa roupa, o brillo
dos teus zapatos, as engurras na camisa, a combinacién de cores...

Tamén contrible a maneira na que te peinas, sen embargo, o factor principal € un sorri-
SO No rostro.

Preséntate con naturalidade e educacion

A experiencia dinos que, cando todo o demais € practicamente igual, n6s apoiamos &
persoa que nos gusta sobre o que nos fai sentir neutrais ou negativos.

As persoas amables e optimistas agradan con mais facilidade que as que se inclinan a
ser melancolicas, afectivizadas ou ata negativas. Tamén e certo, que unha persoa alegre
e optimista lograra mais e tera mais cooperacién dos/as compafeiros/as de traballo que
a negativa.

Empregadoras e empregadoras buscan 4s persoas que encaixan, as que conseguen
resultados e as que resulta agradable telas cerca.

Coida os xestos, modais e posturas

Cando te atopas nunha situacién potencialmente tensa é moi importante estar atento/a
0s teus xestos, prestar atencién o teu comportamento e preguntarte de que maneira
estas contribuindo a que a situaciéon mellore.

Xeralmente, cando non te sintes desafiada/o, é facil deixar que o "ego" tome decisions
por un/ha mesmo/a, e aflore un sentimento de ira. Neste suposto, pensa qué lograras
con iso; no moito que che custou chegar a este punto e cando poderas ter outra opor-
tunidade. Entén, vale a pena manter o control.

Deixa que o/a entrevistador/a tome a iniciativa
E o seu papel, el/ela marca o ritmo e os termos da entrevista. Non eludas ningunha res-
posta.

Escoita con atencién

Un vello refran di: "cando un fala, non aprende. Aprendes s6 cando escoitas". Centra a
tla atencidon nas ideas principais, identifica e descubre a esencia da conversacion, des-
cubre que busca.

Busca o momento oportuno para facer preguntas
Esto estimula 6/ entrevistador/a e amosa interese polo contido da conversa. Facer pre-
guntas axuda a cofiecer mellor os argumentos ou razéns do/a entrevistador/a.

Esmérate na despedida

Un sabio dixo: "é agradable ser importante, pero mais importante é ser agradable".
Amosar bos modais e gratitude. Recorda que "as persoas humildes non pensan que son
menos, sinxelamente pensan menos nelas mesmas".

Cofecer os resultados
Inférmate de como e cando te daradn a conecer os resultados da seleccioén.



Guia para

DESPOIS DA ENTREVISTA

Fai seguemento
Si no prazo dunha semana non recibes resposta algunha, toma a iniciativa e chama 4
empresa para informarte polos resultados do proceso de seleccién.

Non todas as entrevistas son iguais, pero si existen temas e preguntas tipicas que apa-
recen frecuentemente nas entrevistas.

A continuacién aparece un listado de preguntas mais frecuentes sobre a formacion,
motivos de solicitude do posto, experiencia, caracteristicas persoais, proxectos de futu-
ro, retribucions e vida privada:

PREGUNTAS FRECUENTES NAS ENTREVISTAS

TEMA
FORMACION

OBXECTIVO

-Tipo de Estudios realizados

-Seguemento da tla vocacion

-Os estudios realizados respostaron a unha vocacion ou foi casual
-Especializacion. Nivel de coherencia na opcién.

-Acadar datos referidos a cursos, masters ...

-Calificaciéns e periodo de tempo empregado. Datos sobre intereses, constancia, esfor-
zo, capacidade de estudio...

-Nivel de gratificacién no estudio
-Cohecementos de idiomas e informatica. Son ineludibles debido 6 seu frecuente uso.
-Pretenderase saber o nivel de idiomas. Qué programas utilizas e nivel de dominio.

POSIBLES CUESTIONS

-Que estudios realizaches? Por que estes e non outros?

-Tinas outras preferencias? Onde estudiaches?

-Por que decidiches estudiar ...?

-Quen influiu mais en ti a hora de decidir a tda formacion?

-Que disciplinas che gustaban mais e menos e en céles sacabas mellores notas?

-En que medida as tuas cualificacions se deben 6 teu esforzo persoal e en cal a tla inte-
lixencia?

-Como estudiabas, qué sistema seguias?

-Por que abandonaches os estudios?

-Farias cambios na tla traxectoria como estudiante? Cales?

-Cal foi a tla experiencia mais gratificante na tla vida de estudiante? Que cambiarias e
por qué?

-Cursaches estudios de especializacidon relacionados con este posto de traballo?
-Consideras necesario ou adecuada mellorar ou actualizar a formacion?

-Tes conecemento de inglés ou francés? Que nivel tes falando?Tiveches ocasién de per-
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feccionalo con algunha estancia no estranxeiro?

-Realizaches cursos de idiomas?

-Cursos de informatica?

-Tiveches algun posto representativo na tla vida de estudiante?

-Prefires o traballo en equipo ou individualmente?

TEMA
ADECUACION O POSTO

OBXECTIVO
Encaixe para o posto e o ambiente de traballo
-Nivel de preferencias para o traballo en equipo.

-Saber si es unha persoa comunicativa, colaboradora, extravertida, sociable, con facilida-
de para as relaciéns, que rentabilizas as capacidades propias e as das demais persoas
para un ben comun.

-Saber si tes gusto polo traballo individual. Nivel de independencia, autonomia, gusto
polo traballo que require concentracion...

POSIBLES CUESTIONS

-Como prefires traballar, en equipo ou individualmente?

-Como te integras en grupos xa preestablecidos, de traballo ou de amizade?

-Aceptas con normalidade as normas, disciplina e xerarquias que proponen as empresas?
-Prefires un ambiente de traballo competitivo ou de colaboracion?

-Que relacioén cres que debe existir entre a/o xefa/e e o/a empregado/a?

TEMA
EXPERIENCIA LABORAL

OBXECTIVO
-Si tes experiencia profesional
-Saber de que tipo, as funciéns e responsabilidades

-Preferencias laborais. En que experiencia te sentiches mais cémoda/o e satisfeita/o.
-Actividades no trato cas demais persoas

-Como te relacionabas cos/as iguais, cos7as superiores para recofiecer as tlas tenden-
cias 6: dialogo, enfrontamento, disputas, colaboracién, sumisién, competitividade...
-Motivos da finalizacion do traballo anterior. Por terminacion, despido, renuncia, ...
-Duracion. Acadar datos sobre capacidade de adaptacién, constancia e responsabilidade
profesional.

-Actitudes diante do desemprego e métodos para buscar traballo



POSIBLES CUESTIONS

-Traballaches anteriormente?

-Por que medios o conseguiches, prensa, internet, teletexto, contactos persoais...?
-Que funciéns realizabas? Duracion?

-Cal é o traballo no que te sentiches mais a gusto ou satisfeita/o? Por que?
-Cales foron os motivos polos que deixou un posto de traballo?

Volveréa a traballar nalgun dos traballos anteriores?

-Que opina das/os anteriores xefas/es? Que actitude sua criticarias?

-Que relacion tinas cos compaheiros?

-Que ambiente de traballo existia nos empregos anteriores?

-A hora de traballar organizaste e planificas as tarefas para realizalo?

-Tiveches algunha situacién desagradable ou conflitiva cos/as xefes/as ou
companheiras/os de traballo? Como te enfrontaches ou a solucionaches?

-Es colaborador/a cos/as companeiros/as?
-Tendes 6 dialogo ou a discusion?

-Sendo estudiante, desempefaches algun traballo? Que aprendiches nel? Como o con-
seguiches?

-Colaboraches con algunha organizacién non gobernamental para o desenvolvemento? -
-Cal e de que tipo? Que actitude realizabas?

-Desempenaches algun posto de responsabilidade? Como te apahaches?
-Describe o/a mellor e o/a peor xefe/a que tiveches
Describe cémo seria o/a xefe/a ideal

-Describe un dia tipico nun anterior emprego.

TEMA
PROXECTOS DE FUTURO

OBXECTIVO

-Aspiraciéns e obxectivos profesionais. Detectar cal é o perfil profesional 6 que aspiras,
si sabes o0 que queres e como conseguilo, si es realista ou pola contra si das unha imaxe
confusa ou idealista.

POSIBLES CUESTIONS

-Cales son os teus proxectos a medio e a longo prazo? Cales son os teus obxectivos a
medio e a longo?

-Cres gue os teus obxectivos son realistas?

-Como te ves dentro duns anos? Onde?

-Con que perfil profesional te identificas?

-Cres que relnes 0s requisitos precisos para desenvolver este traballo?
-Que pretendes facer para cubrir as posibles carencias que poidas ter?

-Que actitude che gustaria desenvolver, de maneira continuada, no futuro? Que acciéns
vas a promover para conseguilo?

-Que te ves facendo dentro de 5 ou 10 anos?



TEMA
CARACTERISTICAS PERSOAIS

OBXECTIVO

-Capacidade de autodescripcion. Capacidade para resaltar cualidades con ecuanimidade
e realismo.

-Non se buscan persoas "perfetas", pero en xeral valorase:

-Responsabilidade no traballo, nas accions e ideas, constancia e eficiencia, cumprir os
obxectivos de maneira eficaz.

-Capacidade de planificacién e organizacién.

-Persoas que se impliquen nos obxectivos da empresa, descartan persoas apaticas e sen
iniciativa.

-Capacidade de reflexion, de analise e senso critico.

-Capacidade de adaptacién, actitude positiva diante do cambio. Flexibles, polivalentes e
dinamicas.

-Comunicativas, sociables, con capacidade de relacion.

-Innovadoras, creativas, con iniciativas

-Con autonomia, capaces de resolver

-Decididas, realistas e seguras de si mesmas.

-Estabilidade emocional, capaces de controlar situaciéns de estres ou ansiedade.

-Receptividade, abertos a novas ideas

POSIBLES CUESTIONS

-Como te definirias a ti mesmo/a? ou Definete a ti mesmo/ con b adxectivos calificativos.
Xustificaos.

-Describe unha anécdota na que resolveras con éxito unha situacién problematica

-Si investimos os papeis, ti entrevistador/a e eu candidato/a, que cualidades desexarias
que eu reunira, relevantes 6 posto?

-Que gana a empresa 6 contratarte a ti no lugar de a outra/o candidata/o?
-Si tiveras que compararte cun animal, con cal o faria e por que?

-Si todos os traballos tiveran a mesma remuneracién e consideracion social. En cal che
gustaria realmente traballar?

-Pensa nunha persoa determinada; si eu lle preguntase como es ti, cal cres que seria a
sUa resposta?

Que tipo de persoas che sacan de quicio?

-Céntame un chiste

-Que impresion cres que saco de ti nesta entrevista?
-Considéraste creativo/a? Por que?

-Considéraste pragmatico/a?

-Es unha persoa tranquila ou mais ben activa?
-Considéraste innovador/a?

-Aceptas as criticas?

-Manteste ¢ dia? Segues a actualidade?

-Considéraste unha persoa eficiente?



TEMA
RETRIBUCIONS

OBXECTIVO

-Canto estés disposto a gafar. Clasificar si existe equilibrio entre o que ofertan e as tlas
pretensiéns.

-O salario tera que ser proporcional a tla formacion e experiencia, as funciéns que vas a
realizar, & categoria profesional na que te inclies, facendo comparacién co que gafabas
noutros traballos. Valora as posibilidades de promocion interna e externa.

-Intenta sempre, como en calquera negociacién, conecer previamente a cantidade que a
empresa esta disposta a ofertar.

POSIBLES CUESTIONS

-Cal é a contia & que aspiras? Canto queres ganar agora? E dentro de 5 anos?
-Cal era o soldo que recibias no emprego anterior?

-Cal é o minimo que aceptarias?

-Que importancia lle das ¢ factor econémico?

-Tomas en conta outros factores como, incentivos, vacaciéns, servicios de garderia,
comedor ...?7

-Estarfas disposto/a a dedicar 3 meses a realizar un curso de formacién a cargo da
empresa, antes de ser contratado/a?

-E realmente o factor econémico o mais importante na tla decision?

TEMA
VIDA PRIVADA

OBXECTIVO
-Relaciéns persoais.

-O obxectivo é conecer cémo é a tla vida social, si es persoa de moitos/as amigos/as ou
poucos7as e bos/as, si no ambito persoal tes conflitos (o mellor é ser natural e non
estenderse innecesariamente).

POSIBLES CUESTIONS

-Cal é o teu estado civil?

-Tes persoas o teu cargo?

-Tes proxectado casarte? Ter fillas/os?

-Si estas casado/a ou tes persoas 6 teu cargo,cres que pode traer dificultades ou reper-
cutir no teu traballo?

-A que se dedica teu pai, tUa nai, irmans/as?

-Con cal dos teus pais te levas mellor? Por qué?
-Quen son os teus/tuas amigos/as?

-Tes parella? {Que opina a tla parella deste emprego?
-Que che aporta a practica de ... (algun deporte)?

-Cal foi o ultimo libro que liches? Que che pareceu?
-Que fas no teu tempo libre?

-Cales son as tuas afecciéns favoritas?
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Gufa para a busca activa de emprego

6. Os procesos de seleccién

-Que valoras mais dos teus amigos?
-Tes posibilidades de cambio de residencia? Tes vehiculo propio?

-Que opinas de ...

TEMA
MOTIVO DA SOLICITUDE

OBXECTIVO

-Por que che interesou este posto

-Medios polos que cofeciches a oferta. Pretendese saber que canles de informacién
manexas. Que informaciéon posues das actividades, funcionamento, dindmica de traballo...
(tes que procurar resaltar que ti es adecuado/a, utilizando argumentos baseados en
datos reais e experiencias).

POSIBLES CUESTIONS

-Que che atrae do posto?

-Como te enteraches da vacante?

-Que che atrae da empresa?

-Que cofeces do seu funcionamento e dindmica de traballo?

-Que cres que podes aportarnos?

-Considéraste suficientemente capacitado para levar adiante este traballo? Por qué?
-Tés experiencia neste tipo de traballo?

-Aceptarias un periodo formativo?



Autoanadlise: Anélise dun/ha mesmo/a, a nivel persoal e profesional, coa finalidade de pla-
nificar unha busca activa de emprego eficaz e realista.

Autocandidatura: Forma de solicitar un posto de traballo por iniciativa propia.

Base de Cotizacion: Cuantia establecida pola lei segundo os réximes e a categoria pro-
fesional, en funcién da cal calculase a cotizacion & Seguridade Social.

Competencia profesional: Conxunto de cofecementos, destrezas e aptitudes que ten
gue ter unha persoa traballadora para exercer dunha forma eficaz unha profesién.

Cotizar: Pagar a cota ou parte correspondente de gastos colectivos, as cotas da seguri-
dade social, etc.

Demandas de emprego: son as inscricions como demandantes de emprego rexistradas
no servizo publico de emprego.

Empregabilidade: Fai referencia 6 potencial dunha persoa para axustarse ou satisfacer a
demanda de un posto de traballo.

Empresa: Organizacién dedicada a actividades industriais, mercantis ou de prestacion de
servizos con fins lucrativos. Lugar en que se realizan estas actividades.

Empresariado: Quen/es por concesidon ou por contrata executa unha obra ou explota un
servizo publico. Titular propietario/a ou directiva/o dunha industria,negocio ou empresa.

Familia profesional: Agrupacién de empregos afins en canto a actividades que desenvol-
ven e competencias que se requiren para desempenalos.

Folga: Interrupcion colectiva da actividade laboral por parte de traballadores/as co fin de
reivindicar certas condicidons ou manifestar unha protesta.

Imaxe corporativa: E a cara externa dunha empresa. Inclie a marca e o logotipo

Incapacidade laboral: Situacion de enfermidade ou de padecemento fisico ou psiquico
que impide a unha persoa, de xeito temporal ou definitivo, realizar unha actividade pro-
fesional e que normalmente da dereito a unha prestaciéon da seguridade social.

Itinerarios personalizados de insercién laboral: Como itinerario de insercién profesional
ou itinerario personalizado de insercion laboral entendemos o procedemento ou conxun-
to de actuaciéns de informacién, formacién, orientacién e asesoramento que tefien
como finalidade favorecer a empregabilidade das persoas demandantes de emprego, a
través da avaliacién das capacidades, habilidades, oportunidades, aptitudes, intereses
profesionais, mediante un protocolo, que nos permite realizar un desefo individual do
noso itinerario de vida sociolaboral.

Laboral: Relativo ao traballo. Denominaciéon de aquela pdla xuridica que regula as rela-
ciéns derivadas dos contratos de traballo e da Seguridade Social.

Negociacion Colectiva: A que levan a cabo os sindicatos de traballadoras/es e o empre-
sariado para a determinacion das condicions de traballo e que, normalmente, desembo-
ca nun convenio colectivo.

Ofertas de emprego: comprende os postos de traballo ofrecidos por empresas e orga-
nismos e formalizados e rexistrados tanto nos centros colaboradores como nas oficinas
de emprego.



Organigrama: serie de cadros unidos por lifas, nos que se representan as relacions de
autoridade e responsabilidade entre o persoal executivo da direccidon dunha empresa cos
restantes membros da organizacion.

Orientacidn laboral: Conxunto de actuacions e/ou servizos orientados a favorecer proce-
sos de formacién e insercion sociolaboral.

Paro rexistrado: demandas existentes o Ultimo dia do mes que se atopan en situacion de
alta.

Perfil profesional: Conxunto de competencias (aptitudes, actitudes, cofecementos,
capacidades...) definidas en relacién a unha actividade profesional.

Persoa ocupada: toda persoa maior de 16 ou mais anos que declara ter un traballo por
conta allea ou exerce unha actividade por conta propia.

Persoa en paro: toda persoa maior de 16 ou mais anos que estd simultaneamente sen
traballo, na busca de dun e disponibel para traballar.

Poboacién econdmicamente activa: Suma da poboaciéon ocupada e parada.

Poboacién econdmicamente inactiva: todas aquelas persoas que non cumpren as con-
diciéns necesarias para a sua inclusiéon entre as persoas ocupadas ou paradas. Incliense
nesta poboacién os/as escolares ou estudiantes, persoas que estan realizando labores
do fogar, pensionistas de invalidez, de viuvez ou orfandade, de xubilacién ou prexubilia-
cién, persoas noutras situacions: rendeiras/os, menores sen escolarizar...

Politicas activas de emprego: Aquelas politicas que inciden directamente sobre o mer-
cado laboral coa finalidade de fomentar a insercion laboral da poboacién e incentivar a
creacion de emprego.

Reciclaxe profesional: Actualizacion da cualificacion profesional tendo en conta as novas
exixencias do mercado laboral.

Técnicas de busca de emprego: Conxunto de ferramentas e estratexias para a busca de
emprego.

Teletraballo: Traballo realizado a distancia, fora do centro de traballo habitual, facendo
uso das novas tecnoloxias (NTIC).



Gufa para a busca activa de emprego

8. Planning para a busca activa de emprego

8. Planning para a busca
activa de emprego

Exemplo de Planning semanal

Luns

Martes

Mércores

Xoves

Vernes
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8. Planning para a busca activa de emprego

Exemplo de Planning mensual
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