, RECURSOS

EALIAEIDE

INICIACION
PROFESIONAL

TRANSICION A LA VIDA
ACTIVA'Y ADULTA







INDICE

1.- LA OPTATIVA DENTRO DEL CURRICULO DE LA E.S.O.:

1.1.- La “Iniciacion profesional - transicion a la vida activa y adulta”
dentro del curriculo de la Educacion Secundaria Obligatoria
1.2.- Curriculo aprobado en la CCAA de Navarra.

2.- CONTEXTUALIZACION DE LA OPTATIVA:

2.1.- Concepcion de la materia que sirve de referencia para la propuesta
2.2.- Planteamiento de opciones metodoldgicas

3.- DESARROLLO CURRICULAR DE LA PROPUESTA:

3.1.- Objetivos

3.2.- Contenidos.

3.3.- Orientaciones did4cticas y para la evaluacion.

3.4.- Recursos necesarios. Organizacion de espacios y tiempos.

4.- SELECCION DE UNIDADES DIDACTICAS:

4.1.- Fases y secuencia de unidades didacticas. Temporalizacion
4.2.- FASE 12Ubicacioén en la materia
4.2.1.- UD I: “El grupo de clase y la materia de Iniciacion
profesional - transicién a la vida activa y adulta”.
4.2.2.- UD II: “Conociendo profesiones”.
4.3.- FASE 2%Trabajar por cuenta propia
4.3.1.- UDIII: “Montar una empresa”
4.3.2.- UD IV: “Manos a la obra”
4.4.- FASE 32La eleccion de estudios o profesional
4.4.1.- UD V: “Tengo que decidirme”
4.5.- FASE 4%Trabajar por cuenta ajena
4.5.1.- UD VI “Trabajar para otros”
4.6.- FASE 52Situacion laboral en Navarra
4.6.1.- UD VII: “El mercado laboral en Navarra”
4.7.- FASE 62Recapitulacion
4.7.1.- Actividad final: “Conclusiones”

5.- ANEXO



1.-LA OPTATIVA DENTRO DE. CURRCULO DELA E.S.O.

1.1.- La “Iniciacion profesional - transicion a la vida activa y adulta” dentro del
curriculo de la Educacién Secundaria Obligatoria.

En los afio$ 60” un producto venido de Europa pagaba un 35% de arancel, hoy
apenas supone el 2%, la autarquia del anterior Régingadadga por la situacion
econdémica internacional, requefiaano de obra” que no tuviese otra cualidad que la
disciplina. Aunque esto pueda seguirse manteniendo en un bajo porcentaje de
contratacion de trabajadores, el cambio politico con la apertura del pais al exterior, el
ingreso en la U.Ey los progresos de muchos paises en vias de desarrollo,
principalmente, pulsan para que el nuevo perfil de trabajador salte de esa posicion
pasiva asignada, a otra en la que incluso se le solicita tomar decisiones o, al menos, a
corresponsabilizarse con la marcha de la empresa. Estas diferentes consideraciones
pueden verse en la evolucién general de los sistemas de organizacién de las empresas:

TAYLORISMO - TOYOTISMO
Trabajadoke ejecutor pasivo de Confianza en la autonomia e
una tarea concretarutinaria, - iniciativa del trabajadoiembro
dentro de un trabajo parcelado. activo

JERARQUA DE DEQSIONES:

Sistema obsoleto, piramidal Modo actual, efitela de araia”
/>‘—<\/\\
77—
—

Lo que se solicita desde las empresas, 0 sea, o que mejora la empleabilidad, son
personas con un listado de cualidades que suponen todo un reto para el sistema
educativo que ha de formarlas. Simplificando, tales caracteristicas pueden englobarse
en:

A- Conocimientos técnicos

B- Capacidades de conceptualizacion

C- Capacidades de comunicacion

D- Actitudes positivas para el trabajo

Ser capaz de trabajar en equipo, de planificar en grupo e individualmente, de
resolver conflictos sobre una base racional, de comunicarse, de responsabilizarse, de
tomar decisiones, de funcionar en marcos poco definidos, de comprender la globalidad
del proceso productivo, de aprender a lo largo de la vida -estar pues abierto al cambio
permanente- de irse constemdo conocimientos simbdlicos -transferibles-,... se diria
gue el guehacer laboral en su secular proceso de afinamiento del ser humano va a
fraguar por fin BUebermenschel ultrahombre que Nietzsche imaginara en la sociedad
gue se nos viene, incierta, nada unitgrguizas emancipadora. Es esta sociedad la que



solicita miembros con formacion polivalente, serd poco probable que alguien quede
identificado con una profesién, como aun ocurrg ba dia: uno es=j médico o
camarero. Es otro sintoma de la emancipacién de la sociedad que se 3cerca (
liberacion de la profesion, de la procedencia (ciudadano del mundo), de los estereotipos,
raza, sro, afinidades, ...

Trasladado al mundo laboral, la vertiginosidad de los cambios hace solicitar
trabajadores/as polivalenteg,con las cualidades anteriormente mencionadas. Acto
seguido el Sistema Educativo, que se plantea formar la generacién venidera para ese
futuro anunciado, disefia el modelo educativo que lo perbataOGSE contempla en
la educaciéon secundaria la formacién de base @bjetivo es la comprensiéon del
mundo en que se vivg, la formacion profesional de base, que es la capacidad de
entender la dimension practica de los conocimientos obtenidos. Esa soélida formacion de
base nutre la ulterior formacién profesional especifica.

= * Ensefianza generalista. Equilibrio de

conocimientos socio - culturalgs

FORMACION DE cientifico-- tecnolégicagConstantes
BASE

= * Inteligenciaadaptativa, saberes
practicos. Habilidades basicas

" \

F. P. ESPE(FICAS
Relacién con los Centros de
trabajo. FCT: Formaciome = * Destrezas especificagmbiantes

centros de Trabajo

La férmula adoptada integra el conocimiento de las humanidades, la ciencia y
tecnologia, el saber estable de alguna manera, con los spleafesjues practicos que
desarrollan la inteligencia adaptativa, la capacidad de raciocinio puesta en accion, la
misma que requiere un empresario cuando solicita un empfeadd’, con tono,
iniciativa, decision, operatividad, disposicién a seguir aprendiendo, etc. El objetivo de
conseguir una buena formacion laboral de base implica a la totalidad de areas que
convergen en la E.S.O., de hecliale forma prescriptiva, se solicitan los contenidos
procedimentales, dehacesr.

Sintetizando, se requiere del Sistema Educativo la inclusién de:

¢ Referentes estables que fusionan la cultura humanista con la cientifico - tecnoldgica
logrando un curriculo integrado, equilibraglpolivalente.

e Un curriculo que debe garantizar las competencias claves para el empleo, de forma
gue tras esa sélida base inicial la posterior F.P. cuente con una oferta estrechamente
conectada con el sistema productiygyor lo tanto con estructuras correctoras, de
adaptacion.

e Educacién permanente, a lo largo de toda la vida. Debe permitir la recurrencia a la
Formacion desde el sistema productivo, los reciclajes, un sistema educaible.fle



La optativa de 4° de la E.S.O., ademas de proponerse reforzar la formacién de
base, acerca el mundo que esta fuera del recinto escolar al alulheddia a ese
conglomerado»derior del mundo del trabajg,es que en la situaciéon actual la insercion
social se logra normalmente con la insercion profesional, mediante la incorporacién al
trabajo, a cambio del cual se percibe el salario. Este facilita cierta autonomia como para
estar en disposicién de una cierta capacidad de decisién sobre como vivir en sociedad.
Por los tanto, es un verdadero proceso de maduracion, de individualizacién el que parte,
precisamente, de la insercion laboral.

—> ESPACIO SOCIAL

AMBITO

ESCOLAR
—> DOMINIO LABORAL

La optativa muestra, informa, orienta, e inclupone en la situacién tighace
pasar por la vivencia de un trabajador. Por momentos, el alumno o alumna dejara de
serlo para sentirsgomo sifueran un/a ciudadano/a activo/a.



1.2.- Curriculo aprobado en la CCAA de Navarra

ESQUEMA Y DESARROLLO DEL CURRICULO DE INICIACION A LA
VIDA PROFESIONAL - TRANSICION A LA VIDA ADULTA

1.- INTRODUCCION A LA MATERIA (sentido de la optativa)

La materia ftniciacion profesional -Transicion a la vida activa y adulta”
debe servir, como el resto de areas y materias, para desarrollar las capacidades que
aparecen reflejadas en los objetivos generales de la Etapa. Esto implica especificar de
gué manera contribuye a ello para, de esta forma, poder darle el tratamiento adecuado
en su desarrollo y no orientarla hacia otros cometidos.

Las experiencias del alumnado hasta la edad en la que se propone esta optativa
son, en general, las propias del ambito educativo en un espacio fijo, con unos horarios
precisos y unas relaciones entre iguales por un lado, y en un ambiente tutorizado por
otro. A partir del segundo ciclo de E.S.O., llega el momento para numerosos alumnos/as
de abordar el ambito laboral: vasto escenario del que con frecuencia tienen pocas
referencias.

Por ello, la Iniciacién a la Vida Profesional favorecera el desarrollo de las
capacidades generales, pero desde la especificidad de sus contenidos. La Iniciacién
profesional -Transicion a la vida activa y adulta estd pensada para que el alumno/a
conozca lo referente al mundo profesional al que puede acceder. Es decir, se inicia en la
identificacién de todo el entramado legal, organizativo y econémico que el trabajo
conlleva. Ademas, esta materia le debera servir también para conocer los procesos que
tienen lugar en el desarrollo del trabajo y, para acercarse al saber hacer propio de alguna
(o algunas) profesion concreta. Se trata, pues, del desarrollo de competencias
relacionadas con capacidades mas cognitivas que estan ligadas al mundo laboral.
Asociadas a ellas y de forma complementaria, dependiendo en ocasiones de los recursos
propios del centro, se propone un acercamiento al saber hacer profesional que dote a la
materia de contenidos practicos que puedan proporcionar un mayor nivel de motivacion
para el alumnado.

Pero no sélo las capacidades de tipo cognitivo son las que tienen que favorecer la
mejora de la competencia profesional de base, que es en definitiva lo que persigue esta
materia, sino también otras capacidades orientadas a favorecer el desarrollo personal
del alumno y a ayudarle a la insercion en el medio social. Este objetivo puede
conseguirse a través de todos los contenidos relacionados con practicas laborales
saludables, tanto en el terreno personal como en el colectivo, y a través del inicio de la
construccion del itinerario profesional adaptado a los intereses y a las posibilidades de
cada alumno.

A grandes rasgos, ésta es la contribucion especifica que la materia debe hacer
para el desarrollo de las capacidades propias dentro de los objetivos generales de la
Etapa: - conocimiento del mundo laboral (contexto legal-econémico y organizativo,
proceso productivos basicos, saber hacer propio de alguno de ellos), mantenimiento de
practicas saludables individuales y colectivas dentro del mundo laboral e inicio de la
construccion del itinerario formativo-profesional propio. Por ello la Iniciacién



profesional -Transicion a la vida activa y adulta desarrolla competencias profesionales
de base en el alumno/a, capacitdndolo progresivamente para la elaboracion de su
itinerario formativo personal. En légica consecuencia, no le debe obligar a una

especializacion prematura ni a una toma de decisiones precipitada ya que, de hacerlo
asi, no lograriamos esa aludida mejora en la competencia profesional de base. El
enfoque adoptado implicard necesariamente renunciar a preparar con un afio de
antelacién opciones asociadas a ciclos formativos especificos, ya que es igual de
necesario ese desarrollo de capacidades aludidas en todos los alumnos/as
independientemente del itinerario formativo que elijan al acabar la E.S.O.

Esto ultimo obliga a matizar lo referido al saber hacer en relaciébn a una
profesion o familia profesional escogida. Este “saber hacer” est4 orientado a darle un
contenido practico a la materia que aumente la motivacién del alumnado y desarrolle en
mejor medida ciertas capacidades complejas, pero no tiene que convertirse en una
especializacién temprana de un ciclo formativo concreto. Para ello, las practicas que se
planteen deberan estar restringidas al &mbito de actividades que el alumno o alumna
vive en su entorno inmediato. Asi, por ejemplo, si se analiza la familia profesional de
Administracion, estas practicas iran encaminadas a mejorar la gestion de la contabilidad
personal y familiar. Si, por el contrario, se elige la de Electricidad - Electrénica, seran
problemas relacionados con la electricidad en la vivienda o con cualquier “artefacto” u
objeto de su entorno, con los que el alumno/a puede encontrarse, los que guiaran este
saber hacer. En definitiva, se debera mantener la coherencia con lo aludido en el parrafo
anterior referido a desarrollar la competencia profesional de base frente a una
especializacion prematura dentro de un ambito profesional cerrado. Conviene sefalar
gue el espacio fisico donde se desarrolle esta materia trasciende, para este “saber hacer”,
del espacio del aula, necesitdndose tanto un aula-talller como la realizacion de posibles
visitas a diferentes lugares en el que se den practicas profesionales reales. Hay que
subrayar también la necesidad de una coordinacion con otras areas (de forma especial
con el area de Tecnologia y con el plan de orientacion del centro) para evitar
solapamientos en actividades concretas.

En cuanto al tratamiento curricular por el que se opta en el disefio de la materia,
es necesario realizar las siguientes aclaraciones:

1.- Los objetivos y criterios de evaluacion que se proponen no se refieren a todas las
familias profesionales sino a aquella familia profesional que se elija para ser estudiada.
Se inicia el conocimiento del mundo del trabajo a partir del estudio de los recursos

laborales que tiene el medio en el que esta inserto el centro y de los intereses de los
alumnos/as.

2.- En el mismo sentido estan recogidos los contenidos incluidos en los tres bloques (el
mundo del trabajo, trabajo y salud, la construccion del itinerario formativo-profesional).

No son contenidos que deban tratarse en su totalidad sino que deberan servir de
referencia en el tratamiento que se haga de alguna profesion dentro de una familia
profesional. El criterio para la seleccién de contenidos o para la priorizacion de unos
sobre otros debera ser siempre el de su pertinencia en el andlisis de las correspondientes
profesiones. El tercer bloque tendra un tratamiento diferente ya que, obviamente, debera
abarcar un analisis de las profesiones mas amplio, pero sin la profundidad con la que se
haya analizado una profesion en el desarrollo de los dos bloques anteriores, para



identificar la relacion entre intereses - posibilidades personales y la oferta profesional-
formativa consecuente.

3.- Consecuencia de los puntos uno y dos es el planteamiento metodoldgico que se
propone. El tratamiento de la materia se debe realizar a través de pequefios proyectos de
trabajo asociados a la investigacion de alguna profesién, dentro de una familia
profesional concreta elegida por el grupo de alumnos. A través de dicha investigacion se
irdn recorriendo los contenidos que aparecen en los bloques contextualizados de la
profesion elegida y, en la medida de lo posible, en la realidad laboral del entorno
proximo. Las posibilidades que los medios de comunicacion nos ofrecen para realizar
tanto ese analisis (en las paginas de los periédicos siempre hay noticias que tienen que
ver con algunos aspectos de las profesiones reflejados), como para analizar la demanda
de empleo existente (anuncios, requisitos...) y los procesos de seleccidén que se exigen,
pueden ser especialmente aprovechables para darle un enfoque mas funcional y con un
sentido méas cercano a los alumnos/as.

2.- OBJETIVOS GENERALES: El alumno/a, al finalizar el desarrollo de la optativa,
debera ser capaz de:

- Reconocer el marco legal, econémico y organizativo de las empresas donde se ejercen
profesiones comprendidas en la familia objeto de estudio.
- Conocer las relaciones basicas que se dan entre los elementos implicados en un
proceso productivo.
-Iniciar el conocimiento sobre procesos basicos relacionados con la familia profesional
asi como sobre recursos humanos y materiales mas habituales.
- Planificar y resolver problemas practicos ligados al ambito profesional siguiendo los
procesos adecuados.
- Mostrar una actitud positiva hacia el trabajo como miembro de un equipo en la
resolucién de problemas practicos, asumiendo sus responsabilidades, con actitud de
cooperacion, tolerancia y solidaridad.
-Valorar criticamente las repercusiones de la actividad productiva correspondiente a una
familia profesional sobre el medio fisico y social.
- Reconocer cambios substanciales experimentados a partir de la introduccién de las
nuevas tecnologias en una familia profesional.
- Expresar y comunicar las ideas y decisiones adoptadas en el transcurso de la
realizacion de proyectos relacionados con el ambito profesional, utilizando la simbologia
y el vocabulario mas adecuado.
- Interpretar informaciones orales y escritas propias del campo profesional, ya sean
instrucciones, especificaciones técnicas u otras del &mbito laboral o cotidiano.
- Conocer y respetar las normas de seguridad e higiene relativas a un campo de
actividad.
- Comprender los efectos que tiene la aplicacion de normas de seguridad e higiene en los
siguientes ambitos;

* Salud y seguridad personal y colectiva.

* Medio ambiente
- Emplear cauces de formacién e informacion relacionados con el campo profesional
que le posibiliten su mejor conocimiento e insercion social



- Reflexionar sobre la informacién referida a su entorno socioproductivo y su relacion
con los posibles itinerarios educativos, que conducen a la adquisicion de sucesivos
niveles de cualificacion dentro de una determinada familia profesional

- ldentificar las propias capacidades e intereses relacionandolos con los itinerarios
formativos mas idoneos

- Desarrollar habilidades de comunicacion en situaciones relacionadas con el ambito
laboral: entrevistas de trabajo, relacién con proveedores, clientes, compafieros...

3.- BLOQUES DE CONTENIDO:

1.- El mundo del trabajo

A) INTRODUCCION AL BLOQUE:

Este bloque aborda de forma extensa los diferentes temas relacionados con el
mundo del trabajo, mundo al que muchos de los estudiantes que elijan esta materia ya
pueden acceder pues la edad de dieciséis afios lo permite

Se considera aqui el trabajo como el elemento generador de la actividad
productiva. Esta conlleva una compleja red de relaciones en funcién del sistema en el
gue se instale. Es preciso "navegar" por ese sistema, conocer sus leyes, el marco legal, la
variedad de las relaciones laborales, no sélo de las derivadas del trabajo por cuenta
ajena, contratos, convenios, etc., sino también las implicadas en el trabajo por cuenta
propia y sus requisitos. La empresa es asi la concrecibn donde se materializan y
desarrollan, segun su estructura, las actividades productivas. Se trata de un ente
dindmico que va evolucionando conforme lo hace la propia sociedad lo cual debe
condicionar la metodologia en el aula. No se trata de hacer una materia legalista y
expositiva, pues seria poco congruente con la condicién de variabilidad de los diferentes
contenidos que se detallan en este bloque. Por otro lado, produciria con toda
probabilidad un rechazo en el alumnado. La metodologia debe ser activa, posibilitando
trabajar en grupos, debates, juegos de rol, etc., con los recursos mas cercanos a los
propios alumnos: los recortes de prensa, las visitas a empresas, los contactos con
familiares o personas mayores cercanas como otra fuente de informacion, las
instituciones pertinentes y similares...

Dentro de este bloque, un aspecto motivador es el que tiene por mision
familiarizar al alumnado con las técnicas, materiales, instrumentos, formas de hacer, etc.
de una determinada profesion, mediante las realizaciones préacticas propias de la misma.
Las circunstancias del Centro, en cuanto a sus medios humanos y materiales, asi como
las caracteristicas del grupo de alumnos/as, pueden modular la dimensién de este
apartado, posibilitando también el tratamiento de mas de una profesion, teniendo
presente las consideraciones expresadas en la introduccion a la materia.
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B) DESARROLLO DE CONTENIDOS

CONCEPTOS:
- Trabajo por cuenta propia: Trabajadores autbnomos, SAL, Cooperativas.
- Trabajo por cuenta ajena:
. Relaciones laborales:
e Acceso al mercado laboral: INEM, ETT,...
e Contrato de trabajo. Modalidades
e Convenios colectivos. Organizaciones empresariales, organizaciones
sindicales
e Seguridad Social: fines; campos de aplicacion; inscripciones de empresas;
afiliacion de trabajadores; prestaciones.
e Salario.
e Conflicto laboral

- El sistema productivo: bases ideoldgicas y organizacion.
e Ley de oferta y demanda.
e Sectores econdmicos. Familias profesionales
e Tramites para la creacion de la empresa: legalizacion, tramites juridico-
mercantiles, fiscales, municipales, laborales.
e Organizacién de la produccion. Nuevos métodos productivos.

- Organizacién de la empresa:
e Actividad. Tipo de empresa. Propiedad. Toma de decisiones. Sistemas de
informacion. Agentes.
e Organigrama: Departamentos. Procesos de Fabricacidn. Servicios

e Tipologia de puestos de trabajo y profesiones derivadas de la organizacion de
la empresa.

- Problematica en las diferentes familias profesionales:
e Repercusiones de las actividades humanas sobre el medio natural.
¢ Influencia de la actividad productiva en la vida y en el trabajo de las jévenes
generaciones.

e Las familias profesionales y las nuevas tecnologias: necesidades de
reconversion.

- Habilidades y destrezas implicadas en el desempefio de determinadas profesiones
PROCEDIMIENTOS

- Identificacion de derechos y obligaciones en convenios colectivos de empresas
propias del sector, relacionadas con familias profesionales que se analicen.

- Andlisis de organizaciones sindicales y empresariales existentes en la realidad laboral
mas cercana: funciones de las mismas y relacion con la defensa y articulacion de
derechos y deberes de las partes.

- Recogida de informacion sobre modalidades de trabajo en diferentes realidades
laborales: Trabajo por cuenta propia, trabajo por cuenta ajena.

11



- Contraste de las diferentes modalidades de trabajo: ventajas e inconvenientes

- Descripcion de las prestaciones sociales en relacion a situaciones laborales especificas
de trabajadores dentro de la familia profesional seleccionada (bajas, invalidez, paro...)

- Recogida de informacion sobre retribuciones salariales segun niveles de cualificacion
y valoracion de dicha relacién.

- Uso de modelos utilizados para la legalizacion y puesta en marcha de empresas.

- Analisis de elementos que hacen rentable y viable una empresa: identificarlos en
pequefas valoraciones a realizar sobre la realidad laboral cercana.

- Identificacion de fines y funciones que realizan empresas cercanas.

- Clasificaciéon de diferentes empresas teniendo en cuenta:

Organizacion de la produccion

Segun la personalidad del propietario: privada-publica-mixta

Segun sectores de actividad (primario, secundario, terciario)

Segun el tamafio

Segun la formacién juridica: civil, mercantil, cooperativa de trabajo asociado.

- Reconocimiento y analisis de diferentes tipologias de puestos de trabajo.

- Identificacion de las fases seguidas en un proceso de fabricacibn o en un servicio
concreto.

- Recogida de informacion sobre aspectos conflictivos en las familias profesionales
escogidas.

- Identificacion de problemas asociados a alguno de los aspectos valorados (marco legal,
laboral, econdmico, organizativo, proceso productivo..)en las correspondientes familias
profesionales.

- Conocimiento y valoracion de las alternativas planteadas como forma de solucién a
los problemas detectados.

- Observaciéon guiada sobre los efectos de determinadas ocupaciones laborales en el
medio fisico y social.

- Andlisis de dichos efectos e identificacion de recursos destinados a su correccion.

- Resolucién de pequefios problemas relacionados con profesiones concretas mediante la
realizaciéon de las habilidades propias de dichas profesiones.

* ¥ ¥ ¥ ¥

ACTITUDES

- Valoracion de la dimension social del trabajo.

- Actitud favorable a la negociacién como requisito para el funcionamiento comun en el
marco laboral.

- Reconocimiento del valor de las prestaciones sociales.

- Interés por analizar e interpretar la realidad econdmica .

- Valoracion positiva de los recursos laborales disponibles en el entorno.

- Valoracion de la empresa como célula fundamental del sistema productivo.

- Actitud positiva ante los conflictos como forma de adaptarse a las nuevas exigencias
socio-laborales.

-Valoracion de la formacion permanente como elemento de enriquecimiento personal y
de desarrollo profesional.

- Valoracion positiva de las medidas adoptadas por el entorno laboral en relacién a la
conservacion de la naturaleza.
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2.- El trabajo y la salud

A) INTRODUCCION AL BLOQUE:

Las capacidades relacionadas con la autonomia y el equilibrio personal se
pueden desarrollar en el presente bloque de contenidos que trata la seguridad en el
ambito laboral, la higiene, las enfermedades profesionales y la actitud ante una situacion
de paro y las consecuencias que puede provocar. Como no existe gran tradicion en estos
temas, posiblemente por su escasa valoracion, el énfasis en los contenidos actitudinales
es especialmente necesario en este bloque.

Las practicas de primeros auxilios, la asuncion de medidas de prevencion tras el
reconocimiento de los riesgos, las enfermedades producidas por el ejercicio de diversas
profesiones, los organismos que tratan estos temas, son ejemplos de contenidos
pertinentes en este bloque.

B) DESARROLLO DE CONTENIDOS:

CONCEPTOS
- La seguridad laboral.
- La normativa sobre salud laboral.
- Organismos responsables de la seguridad e higiene en el trabajo.
- Servicios de prevencion.
- Primeros auxilios en la empresa.
- Equipos y medidas de proteccion.
- Enfermedades profesionales.
- Prevencion de las enfermedades profesionales.
- Factores que ocasionan las enfermedades profesionales y clasificacion de las mismas.
- Paro y salud.

PROCEDIMIENTOS

- Recogida de informacion de aspectos legales y normativos sobre seguridad y salud
laboral en la familia profesional escogida.

- Identificacion de los organismos responsables en seguridad e higiene laboral

- Analisis de funciones de dichos organismos.

- Deducciéon de consecuencias para la salud a partir de determinadas condiciones
laborales.

- Conocimiento de las medidas de seguridad existentes en dicho contexto y andlisis de
posibles formas de actuar.

- Valoracién de contextos laborales cercanos en cuanto a seguridad e higiene a partir de
la legislacion existente.

- Identificacién y analisis de los factores de riesgo para la salud existentes en la familia

profesional escogida.
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- ldentificacion de las medidas adoptadas para la prevencion de dichos factores de
riesgo.

- Analisis de la ocupacion laboral en profesiones/familias profesionales concretas.

- Identificacion de tasas de paro y analisis de riesgos asociados a la falta de trabajo.

ACTITUDES

- Valoracion positiva de la existencia de normas de seguridad e higiene.

- Respeto de las mismas.

- Valoracion positiva de las practicas saludables en diferentes ocupaciones laborales.
- Reconocimiento del valor de la prevencion como forma de garantizar la salud laboral.

BLOQUE 3.- La construccion del itinerario formativo-profesional

A) INTRODUCCION AL BLOQUE:

En este blogue se refuerza el caracter orientador de la optativa ya que se incluye
el abanico de las familias profesionales y se desmarca, a diferencia de los bloques
anteriores, de la familia seleccionada. Fundamentalmente se hace hincapié en los
contenidos procedimentales, de busqueda de informacion, de creacion de itinerarios
formativos, de insercién laboral. En este UGltimo caso se propiciara la ampliacion de los
recursos personales del alumno/a para su relacion con el entorno laboral y la busqueda
de empleo, empezando por la percepcion propia de su nivel de competencia que debera
ir ajustando.

B) DESARROLLO DE CONTENIDOS

CONCEPTOS

- Familias profesionales y profesiones.
- Acceso al mundo laboral desde el sistema educativo:
¢ ltinerarios posibles.
e Fuentes de informacion.
- Oferta educativa y oferta laboral en el entorno proximo.
- Intereses-aptitudes personales y perfil profesional: acuerdos-desacuerdos.
- Competencias implicadas en la elaboracién del itinerario profesional:
- técnicas de busqueda de informacién
- auto-evaluacion: competencias y disponibilidad
- técnicas para la busqueda y consecucion de empleo:
recogida de informacion
procesos de seleccion
toma de decisiones
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PROCEDIMIENTOS

- Identificacion de itinerarios formativos propios de todas las familias profesionales.

- Analisis de la oferta formativa en relacién a familias profesionales especificas.

- Analisis de la demanda laboral asociada a los itinerarios formativos identificados.

- Auto-evaluacién de capacidades e intereses.

- Elaboracion de profesiogramas.

- Disefio de itinerarios de inserciéon laboral teniendo en cuenta estudios, experiencia
propia...

- Procedimientos de busqueda de informacion sobre puestos de trabajo concretos.

- Simulacién de las técnicas implicadas en los procesos de seleccion de las profesiones
elegidas

ACTITUDES
- Interés por conocer los requerimientos (formativos y laborales) de distintas profesiones
y puestos de trabajo.
- Actitud positiva para el estudio del mercado laboral como elemento a tener en cuenta
para definir el itinerario formativo propio
- Iniciativa para utilizar los recursos institucionales y del entorno en la construccion del
itinerario formativo propio.
- Autonomia y responsabilizacion personal en el futuro profesional.

IV CRITERIOS DE EVALUACION:

- Entender el marco legal del trabajo y ser capaz de diferenciar derechos y obligaciones
de las partes que intervienen en las relaciones laborales.

- Conocer diferentes formas de insertarse en la realidad laboral (trabajador por cuenta
ajena o por cuenta propia basicamente) identificando ventajas e inconvenientes de las
mismas.

- Interpretar y expresar ideas tanto de forma oral como escritas utilizando los recursos
gréficos, la sismologia y la terminologia especifica del ambito profesional.

- Interpretar datos concretos referidos a aspectos econémicos de empresas analizadas:
oferta, demanda, retribucion salarial...

- Interpretar algin modelo necesario para la creacién y puesta en marcha de una empresa
0 negocio dentro de una familia profesional concreta.

- Relacionar algunas variables que interviene en un proceso productivo (coste de
produccion-ganancias obtenidas, cualificacién del personal-calidad del producto, clima
laboral adecuado-mejora de la produccion...) para realizar pequefias valoraciones de la
realidad laboral cercana.

- Reconocer elementos que intervienen en la organizacion de la empresa y utilizarlos
para clasificar diferentes empresas relacionandolas con el sector al que pertenecen.

15



- Interpretar organigramas de empresas y asociarlas a las fases productivas
correspondientes.

- ldentificar puestos de trabajo, analizar sus funciones basicas y relacionarlos con su
contribucion al producto o servicio correspondiente.

- Planificar los pasos necesarios para llevar a cabo la resolucion de un problema
relacionado con un ambito profesional, sefialando los pasos a dar, los instrumentos y
materiales para la realizaciébn de una construccion o un servicio sencillo de forma
ordenada y metddica.

- Realizar los pasos o fases en la resolucion de un problema siguiendo la secuencia
l6gica previamente establecida, asi como las indicaciones especificas de cada tarea, y
desarrollar, en su caso, las destrezas o habilidades propias de la profesién escogida.

- Realizar las tareas que le corresponden en el reparto del trabajo en equipo con una
actitud de colaboracion y de aceptacion de las ideas de los demas, asi como asumiendo
la responsabilidad que de la organizacion del trabajo se derive.

- Elaborar y aplicar normas sobre seguridad e higiene personal y colectiva interpretando
las precauciones precisan las herramientas y materiales a utilizar, asi como los peligros
gue se pueden derivar de su incorrecta utilizacion; todo ello encaminado a conseguir un
ambiente agradable y seguro.

- Orientarse en el mercado de trabajo, identificando sus propias capacidades e intereses
y el itinerario profesional mas adecuado a los mismos.
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2.- CONTEXTUALIZACION DE LA OPTATIVA
2.1.- Concepcion de la materia que sirve de referencia para la propuesta

El curriculo de la optativa deja entrever los 3 &mbitos de capacidades enfatizados
en el mismo:

INSERCION
SOCIAL

EQUILIBRIO
PERSONAL

Las capacidades del dominio cognitivo se trabajaran al tratar el Marco Legal,
Econdmico y Laboral asi como contenidos acerca de la empresa e incluso del “saber
hacer” profesional.

El equilibrio personal se afronta al adecuar las expectativas propias con la oferta
formativa y laboral, al ajustar la propia imagen, al operar conforme a criterios de Salud
Laboral y Seguridad e Higiene, en la toma de decisiones, etc.

Por ultimo, es claro el desarrollo de capacidades de insercion social. El énfasis
en conocer las familias profesionales, los itinerarios formativos y profesionales, las
actividades de acercamiento al entorno, etc. son las ocasiones para profundizar en ellas.

La optativa engloba 3 campos tradicionales los cuales deben ser combinados de
la forma mas enriquecedora posible por el profesorado que la asume.

FORMACION
ORIENTACION EMPRESARIAL

SABER HACER

DE LA PROFESION SELECCIONADA

Las actividades de orientaciéon se relacionaran con el Plan General de Accién
Tutorial del Centro. En cuanto a aquéllas del ambito mas préactico es muy conveniente
estar en contacto, si es que no se pertenece ya, con el departamento de Tecnologia. De
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esta forma se evitardn solapamientos habida cuenta que en el 4° curso de la E.S.O.
resulta muy pertinente en el area de Tecnologia la simulacién de una empresa que
incluya la elaboracion del producto que, igualmente, habra de venderse.

Al abordar esta ejemplificacion se pretende ofrecer, desde cada campo,
posibilidades de concrecion del curriculo de la optativa. No se exponen las mismas con
la referencia de un centro escolar especifico, o con un tipo predeterminado de alumnos.
No obstante, las unidades propuestas pueden ser sugerentes y en ocasiones el material
expuesto ser util incluso para la etapa post-obligatoria.

En la medida que se adquiera experiencia sera mas probable integrar unidades;
asi, la 32 y 42 unidades didacticas cabe tratarse juntas en una simulacion completa de una
determinada empresa, haciendo uso de la informacion exclusivamente pertinente. Por
otra parte, la imparticion de la materia a lo largo de sucesivos cursos, irA dejando un
bagaje de diferentes dotaciones, ensayos y referencias que permitiran implementaciones
mas que satisfactorias.

2.2.- Planteamiento de opciones metodoldgicas

<Se aprende lo que se hac@odria ser el adagio seleccionado para definir la

directriz metodoldgica adoptada. En este sentido, la mejor forma de iniciarse en el
mundo del trabajo es trabajando. No obstante, la edad del alumnado, 15 6 16 afios, les
ha impedido desarrollar actividades laborales, salvo, tal vez, en el &mbito familiar. Esta
optativa pretende esa aproximacién al mundo laboral desde el “hacer”, desde contenidos
mas procedimentales que simulen practicas laborales o les pongan en contacto con
profesionales o necesidades de los empresarios. Asi podria resultar muy pertinente una
especie de practicas en alternancia con las profesiones que se desarrollan en el propio
Centro: administracion, limpieza, mantenimiento u otras. Las dificultades, que se
mencionard en otro apartado, podrian reducir el intento a una simulacion lo mas fiel
posible.

La rapidez con que se producen los cambios en nuestro tiempo, incluidos los de
las propias leyes, hace totalmente desaconsejable el enfoque legalista, y menos aun de
manera descriptiva, del apartado que trata el marco legal, o econémico. EI futuro/a
ciudadano/a tendra que vérselas mas bien con la busqueda de informacion, su selecciéon
y tratamiento, que con esperar a que alguien se le acerque a contarle las novedades
producidas en el mercado laboral, o los requisitos para constituir una empresa. Asi pues,
es de esta manera como se trabajard, poniendo al alumnado en situaciones de tener que
tratar la informacién, habiendo acudido a las fuentes pertinentes de la misma.

En ese proceso de resolver problemas que se plantea al alumnado, no se pretende
gue domine conceptualmente todo el entramado legal u organizativo de las empresas,
sino mas bien que perciba las cuestiones con las que se enfrenta cotidianamente un
empleado, un parado o un empresario. Por esta razén no bastan las entrevistas, las
visitas, las exposiciones; es preciso “vivir’ el trabajo, obtener un producto, realizar un
servicio de calidad que se vende y del que se obtiene un beneficio, dentro de las reglas
de un mercado y una sociedad. La actividad escolar se puede percibir como un medio
para alcanzar un fin -aprender, aprobar- pero no se percibe como trabajo, aunque
algunos profesores pretendan que su alumnado asi lo entienda. En el mundo laboral no
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existe el insuficiente, suficiente, notable ... sino el trabajo bien o mal hecho, en un
tiempo y con un material imprescindibles, sin desperdicios, con las medidas de
seguridad necesarias, porquedagerios son decalidad y economia.

La anterior consideracion justifica que los productos o servicios obtenidos en el
aula-taller deban comercializarse -en el Centro, a la APYMA, en la comunidad, etc.-
Serdn precisos procesos creativos, de publicidad, de estrategias de ventas, u otras
ocurrencias del grupo para “colocar” sus productos o servicios. Se produce de esta
manera una situacion natural de evaluaciébn sumativa que solo requiere para su
conclusioén el disefio de un buen instrumento formal.

Los bloques de contenidos que aparecen en el curriculo no se desarrollan

secuencialmente , sino que se acude cuando son requeridos desde la unidad didactica
gue se esté desarrollando
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9.

3.- DESARROLLO CURRICULAR DE LA PROPUESTA

3.1.- objetivos

. Reconocer los sectores y subsectores econdmicos que integran las distintas familias

profesionales

. Analizar los componentes que confluyen en los perfiles profesionales seleccionados

de su entorno y de los existentes en una empresa de encuadernacion.

. Aplicar normativa basica relacionada con la constitucion de una empresa de

mantenimiento integral de edificios.

. Planificar y resolver problemas practicos relacionados con los procesos de

produccion y comercializacion de una empresa de encuadernacion y mecanizado de
textos.

. Emplear correctamente las normas de Seguridad e Higiene durante los trabajos

practicos desarrollados.

. Identificar los itinerarios formativos adecuados a las capacidades e intereses

personales.

. Definir el perfil profesional del puesto de trabajo tratado.
. Mostrar una actitud positiva hacia el trabajo como miembro de un equipo en la

resolucién de problemas practicos, asumiendo sus responsabilidades con actitud
cooperativa.

Expresar y comunicar las ideas y decisiones adoptadas en el transcurso de la
materializacion de la empresa decidida.

10Conocer las caracteristicas sociolaborales de su ambito geografico, asi como los

sectores y ocupaciones emergentes en Navarra

11 Desarrolla habilidades de comunicacién en situaciones relacionadas con el ambito

laboral.

12 Utilizar los cauces de informacién que le posibiliten, tanto su insercion social, como

la resolucion de los problemas préacticos en la constitucion y desarrollo de la empresa.

3.2.- Contenidos.

Conceptuales:

Trabajo por cuenta propia y por cuenta ajena
Sectores econémicos y Familias Profesionales.
.Clasificacién de Familias por el MEC y el M° de Trabajo

JItinerarios Profesionales dentro de una Familia. Niveles de cualificacién
establecidos por la CEE. Oferta y demanda laboral en la zona geografica.

tinerarios Formativos dentro de una Familia profesional: oferta formativa del
M° de Educacion y del M° de trabajo. Oferta en Navarra.

.Presente y futuro de una ocupacion o profesion estudiada asi como de una
familia profesional de fuerte incidencia en el entorno geografico del alumnado:
influencia de la incorporacién de nuevas tecnologias e influencia del mercado
(evolucién de la oferta y la demanda)
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e Tipologia de empresas por tamarfo, actividad y personalidad del propietario
(publicas, privadas y mixtas)

¢ Perfiles profesionales de ocupaciones o profesiones del entorno del alumnado: tareas,
medios de trabajo, riesgos, condiciones ambientales, requisitos fisicos, caracteristicas
psicologicas apropiadas, requisitos de formacion, categoria y condiciones laborales

¢ Influencia del trabajo en el modo de vida de las personas

e Competencias implicadas en la toma de decisiones vocacional y en la elaboracién del
itinerario profesional:

. técnicas de busqueda y seleccion de la informacién
. autoevaluacién: capacidades, intereses, valores, condicionantes.

. técnicas para la busqueda y consecucion de un empleo por cuenta ajena
(recursos de intermediacion entre empresarios y trabajadores, recursos a utilizar en
procesos de seleccién de personal, toma de decisiones)

e La contratacion: Tipos de contratos, sueldo bruto y neto, contenido de un contrato, la
incorporacion a un puesto( periodo de prueba y sistema de adiestramiento) y el final
de la relacién laboral (la carta de despido).

e Técnicas asociadas al proceso de encuadernacion y mecanizado de textos.
¢ Planificacion y organizacion de una empresa.

¢ Modalidades de financiacién

e Tramites legales para la creacion de una empresa.

e Comercializacion y precio.

¢ Riesgos laborales. Medidas de proteccion, primeros auxilios
Procedimentales:

e Localizacién de una ocupacién estudiada dentro de su familia profesional
¢ Clasificacion de empleos y empresas segun su sector productivo y tipos de empresa

e Recogida de informacién sobre la oferta formativa y posibilidades profesionales
existentes en Navarra dentro de una familia Profesional.

e Analisis de los posibles itinerarios formativos y profesionales existentes dentro de
una familia profesional.

e Elaboracion del perfil de una ocupacion del entorno del alumnado y de la ocupacion
de dependiente/a de tienda de discos.

e Elaboracion de Curriculum Vitae, Carta de Presentacion y Anuncio de Busqueda de
candidatos para un puesto de dependiente/a de tienda de discos.

e Seleccion de preguntas y respuestas mas idéneas en una entrevista para seleccionar a
un dependiente/a de tienda de discos

e Autoevaluacion del grado de idoneidad para desempefiar un puesto de trabajo,
utilizando los elementos del perfil de la ocupacion como referencia.
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Evaluacion de valores personales y profesionales, capacidades, intereses,
posibilidades y condicionantes en la toma de decisiones vocacional.

Determinacién del itinerario formativo-profesional que cada alumno y alumna toma
al finalizar la ESO.

Ejecucién de las tareas asociadas al puesto de trabajo encomendado

Uso y buen aprovechamiento de material en la ejecucién de las tareas.

Andlisis de los diferentes puestos de trabajo en la empresa montada.

Asuncion de las medidas de proteccion en consonancia con los riesgos detectados.

Confeccién de formularios y documentos utilizados para la legalizacién y puesta en
marcha de la empresa. Cumplimentacion de contratos laborales.

Clasificacion de diferentes empresas segun su titularidad, sector de actividad y forma
juridica.

Realizar la valoracién de viabilidad de una empresa analizando los elementos que
convergen en la misma.

Actitudinales:

Interés por conocer los distintos requerimientos de profesiones o puestos de trabajo
de su entorno

Valoracién positiva del entorno como fuente de empleo y trabajo

Iniciativa para localizar informacién sobre puestos de trabajo adecuados o para
buscar empleo o trabajo

Autonomia y responsabilidad en la toma de decisiones sobre su futuro escolar o
profesional.

Participacion constructiva en las actividades del aula, tanto individuales como de
grupo.

Valoracion de la empresa coma célula fundamental del sistema productivo

Interés por analizar e interpretar la realidad econdmica y juridica de las empresas.

Reconocimiento del valor y la necesidad de la planificacién y la organizacion, tanto a
nivel de puesta en marcha de una actividad empresarial cono de la ejecucion de las
tareas de los propios puestos de trabajo.

Valoracion del trabajo tanto desde su dimensién social como de conocimiento de uno
mismo.

Valoracién positiva de las medidas adoptadas para garantizar la seguridad durante las
diferentes tareas.

Asuncién de la importancia del aprovechamiento del material.

Actitud critica hacia la intervencion del hombre sobre el medio natural,
especialmente en la obtencion de celulosa para la obtencion del papel a usar por su
empresa de encuadernacion y mecanizado de textos y de los otros productos y
energia necesarios para tal servicio.
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3.3.- Orientaciones didacticas y para la evaluaciéon

En la ejemplificacion se propone el comenzar la materia, tras una o dos sesiones
de presentacién, conociendo profesiones u ocupaciones del entorno proximo del
alumnado dentro de la fase denominada “ubicacién en la materia”. Tal conocimiento
debe basarse en la investigacion en grupo pequefio del perfil de una ocupacién, de forma
qgue el alumnado vaya incorporando terminologia y conceptos del mundo laboral desde
la resoluciéon de un ejercicio préctico. La labor del docente serd proporcionar
documentacién adecuada a cada grupo, explicaciones puntuales para aclarar conceptos o
facilitar la realizacion de actividades, planificar la comunicacion intergrupal y asegurar
las conclusiones sobre los aspectos que constituyen el desempefio de una profesién o
trabajo, las repercusiones del trabajo en la vida de las personas, el futuro de las
ocupaciones estudiadas y las distintas vias de promocién dentro del mundo laboral.

Se trata, en definitiva, de aportar elementos de analisis sobre profesiones que es
conveniente tener en cuenta al optar por una profesion o trabajo y que, por tanto, ayuden
al alumnado en su propia toma de decisiones profesional, haciéndola mas consciente y
realista. Al mismo tiempo, el alumnado va organizando un lenguaje técnico comun
sobre cuestiones laborales que ira utilizando y enriqueciendo a lo largo del curso.

Como se ha expresado al comienzo de este apartado, la mejor forma de aprender
gué es el trabajo es trabajando. Por ello se dedican casi 2 trimestres al trabajo por cuenta
propia: a determinar una idea de servicio o producto, a montar la empresa, a realizar el
producto o servicio en la practica y a comercializarlo.

El tema “Montar una empresa”’ se ejemplifica con una de mantenimiento de
edificios porque incluye ocupaciones muy diversas, no se corresponde con una sola
especialidad de FP ni con una sola familia profesional y cualquiera de los oficios
incluidos (o varios de ellos) puede ser llevado a la practica por el alumnado en el propio
Centro. Sirve de pretexto para tratar todos los requisitos legales de constitucion de una
empresa, dar posibilidad de manejar documentos oficiales y poner al alumnado en
situacion de comprender todo el entramado econdmico y legal que existe detras de la
llamada “célula del sistema productivo”

En la Unidad Didactica “Manos a la obra” se dan pistas al profesorado sobre
practicas que podria realizar con el grupo como actividades empresariales y se desarrolla
una de encuadernacion y mecanizado de documentos. Es el ejemplo mas abordable, en
las actuales circunstancias de puesta en marcha de la optativa, en la mayoria de colegios
e institutos.

Hacia el comienzo del tercer trimestre, terminada la experiencia de trabajo por
cuenta propia, se hace necesario un paréntesis y dedicar unas sesiones a la eleccion de
estudios y profesional. En los ultimos afios el Departamento de Educacion del Gobierno
de Navarra ha determinado 2 6 3 semanas de Abril como plazo de inscripciones para el
curso siguiente y esa circunstancia obliga a colocar esta unidad didactica en tales fechas.
Si tal plazo se trasladase a finales de junio (cuando el chico o chica sabe si obtiene 0 no
el titulo de ESO), esta unidad didactica deberia ser la ultima, una vez trabajadas las
unidades de trabajo por cuenta ajena y el mercado laboral en Navarra.

24



Lo probable es que la primera experiencia laboral de los alumnos y alumnas sea
como trabajador por cuenta ajena, por ello, es conveniente dotar al alumnado de
recursos para enfrentarse a procesos de seleccidon de personal. De todas las técnicas que
se utilizan, estan elegidas las mas habituales en procesos de selecciéon de cualquier
empleado: autocandidatura, curriculum vitae y carta de presentacion, prueba profesional
y entrevista. Los tests psicotécnicos, las dindmicas de grupos y otras técnicas no se
incluyen por considerarlas mas propias de selecciones de personal cualificado que seran
trabajadas en el médulo de Formacién y Orientacion Laboral de los Ciclos Formativos o
de Programas de Garantia Social. Las técnicas que se presentan son aquellas que
cualquier alumno/a debera manejar si comienza a trabajar de inmediato. Se ha
seleccionado el puesto de dependiente/a de una tienda de discos por considerarlo un
empleo atractivo para muchos chicas y chicos de 16-17 afios y con el que puedan
identificarse en un proceso de seleccién. La metodologia es practica, realizando la
simulacién del proceso de seleccién en el que un subgrupo son empresarios y otro
subgrupo son demandantes de empleo. Las técnicas de seleccién se van presentando
como preguntas o problemas que cada subgrupo debe contestar o resolver, unos desde la
perspectiva de empresarios y otros desde la de quienes buscan empleo. EIl contrato, el
inicio y finalizacion de la relacion laboral se tratan someramente indicando solamente
derechos y obligaciones del empresario y trabajador en cada fase.

El mercado laboral en Navarra se presenta en una fase posterior. Vuelven a
trabajarse las Familias Profesionales, el trabajo por cuenta propia y por cuenta ajena
pero analizandolo en Navarra y, en especial, en la zona geografica en la que vive el
alumnado. Se evita el abrumarles con datos, intentando por el contrario, que sea él
quien, en grupo, estudie la incidencia de una familia profesional en la zona (su nivel de
empleo y paro, las empresas existentes, el tipo de ocupaciones mas demandadas , los
itinerarios formativos, puestos de trabajo que podrian desempefiar con su nivel de
cualificacion y prospectiva del sector) . El uso de la técnica del panel permite que todo
el grupo pueda conocer de este modo las 4 6 5 Familias Profesionales con mas
incidencia en la zona o en Navarra.

Por ultimo es necesario utilizar la dltima semana del curso para recapitular,
resaltando lo aprendido y revisando conjuntamente aquello que merece la pena mantener
y lo que debe ser revisado dentro de la materia de Iniciacién profesional -Transicion a la
vida activa y adulta.

Criterios de Evaluacion:

El criterio fundamental que debera regir toda la observacion y recogida de datos
sobre la actividad de aprendizaje del alumnado sera el que éste amplie sus esquemas de
andlisis de la realidad laboral que le rodea. De ahi que se trabaje especialmente
comparando esquemas previos del alumnado con los posteriores a las actividades de
aprendizaje planteadas y que sean habituales las actividades de reflexién personal o de
valoracion grupal o individual sobre lo trabajado.

No se pretende que “sepan” sin errores conceptos, clasificaciones, ... o que
manejen sin fallos procedimientos de analisis de la realidad laboral, técnicas propias de
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una ocupacion, etc. Lo importante es que hagan practicas, tomen decisiones, resuelvan
problemas, se informen, ... situAndose en el punto de vista del empresario o del
trabajador .

Considerando lo anterior, seran criterios de evaluacion:

¢ Diferenciar derechos y obligaciones del empresario y del trabajador.

e Conocer diferentes formas de insertarse en la realidad laboral (trabajador por cuenta
propia y ajena) identificando ventajas e inconvenientes de cada una de ellas.

e Interpretar y expresar ideas tanto de forma oral como escritas utilizando los recursos
gréficos, la simbologia y terminologia especifica del ambito profesional.

¢ Identificar en puestos de trabajo sus funciones basicas y su contribucién al producto o
servicio correspondiente.

e Valorar el grado de idoneidad personal para desempefar un puesto de trabajo,
identificando sus puntos fuertes y débiles.

e Elaborar itinerarios formativos para desempefiar una ocupacion o profesion.

o Utilizar el tamafio, la actividad, el sector productivo y la personalidad del propietario
como elementos para clasificar o agrupar empresas.

¢ Orientarse en el mercado laboral, identificando sus propias capacidades e intereses y
el itinerario profesional mas adecuado a los mismos.

¢ Relacionar variables que intervienen en el proceso productivo para poder deducir el
organigrama de una empresa.

¢ Planificar los “pasos” precisos para resolver un problema en el ambito de las familias
profesionales tratadas.

e Ejecutar las tareas que conlleva la resolucion del problema planteado, con método,
aplicando correctamente las normas de Seguridad e Higiene.

e Actuar con iniciativa y creatividad en la comercializacion de los productos
elaborados.

e Establecer una buena relacion entre la calidad y el precio del producto a vender.

e Participar como miembro activo en el trabajo del grupo, manteniendo una actitud
cooperante, aceptando ideas de los demas, asumiendo responsabilidades y aportando
soluciones y trabajo propios.

3.4.- Recursos necesarios. Organizacion de espacios y tiempos.

Esta optativa se imparte a lo largo del curso con una carga lectiva de 3 horas
semanales, es decir, unas 100 horas. Son sesiones de unos 55 minutos que coinciden en
el tiempo con las de las otras optativas, salvo que el grupo de alumnos/as coincidiese
con una seccion organica (4°A, B,..). En este caso cabria la posibilidad de plantear
moédulos de 110 minutos, 2 sesiones continuas. Esto facilitaria realizar algunas
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actividades, sobre todo de visita a empresas, de trabajos que requieren mayor duracion,
0 que interesa que coincida cercano a un recreo, por ejemplo.

Es deseable contar con un espacio tipo aula-taller de Tecnologia para poder
realizar, especialmente, la fase practica. En programaciones mas “arriesgadas” la
actividad préactica puede salirse incluso del aula, al propio Centro o aledafios.

Los recursos se pueden clasificar en:

1. Documentacion necesaria para la constitucion de una empresa. Muchos de esos
documentos son formularios que se pueden conseguir en organismos oficiales. En
algun caso sera el propio alumnado quien habra de hacerse con ellos. No debe
olvidarse la rapida evolucion legal de estos temas, sirva de ejemplo los recientes
cambios en las modalidades de contratacion.

2. Equipamiento para poder desarrollar la fase practica decidida, asi como
presupuesto para material fungible necesario. En estos momentos, de punto de
partida de la optativa, se trata de un recurso que cada departamento didactico debera
ir decidiendo segun la ocupacidon u ocupaciones que pretenda abordar. En la
ejemplificaciébn se opta por una practica de muy bajo coste y con herramienta
disponible en el taller de Tecnologia.

3. Aquella documentacion, muy pertinente con la Orientacion de estudios y
profesional, de la cual se resaltan la mayoria de los siguientes titulos que, por otra
parte, se sefialan en las unidades didacticas correspondientes:

- Guia“Tu decides / Zeure erabakia”. Gobierno vasco 1990. Es un guia para la toma

de decisiones sobre estudios o profesiones en el marco escolar. De ella se han sacado
algunas actividades para la unidad didactica 12, aunque también puede ser utilizada en la
U.D. “Tengo que decidirme”.

- Estudio de D. Luis Sarriés sobteormacion Juvenil y mercado de trabajo” en

Navarra de 1984. El documento resume la situacion, importancia y tendencia de 11
sectores productivos y estudia los sectores profesionales mas habituales en cada sector.
En el libro “Despeja tu futuro” del Instituto Navarro de Deporte y Juventud (1996)
guedan recogidos parte de los citados datos.

- Monografias sobre Familias ProfesionalesVMIEC. Incluyen para, hasta ahora, 13 de
ellas:

* Un libro con descripcion de sector/es incluidos en la familia, informacién
sobre el pasado, presente y futuro de la familia profesional y con la oferta
formativa del MEC (Garantia Social y Ciclos Formativos) y del Ministerio de
Trabajo.

* Un disquete con informacién similar y que permite a cualquier persona
conocer las opciones formativas dentro de la familia segun condiciones de edad
y titulacion.

* Una cinta de video de 10 a 15 minutos de duracién sobre la familia profesional
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* Folletos de cada programa de Garantia Social y Ciclo Formativo de grado
Medio y Superior.

- Fichas para la orientacion profesional MEC - Fondo Social Europeo, 1996. Son 3
carpetas donde se resume la informacion que aparece en las Monografias Profesionales
sefaladas en el apartado anterior. En esta ocasion la informacion abarca las 23 familias
profesionales del MEC, aunque la informacion resulta mas dificil de comprender,
precisamente por ser una resumen.

* Catélogo de Ciclos Formativos Gobierno de Navarra. De forma grafica queda
reflejado en qué consiste cada ciclo formativo.

* DIRCE. Directorio de empresas de Navarra. Elabora el INE, es tratado desde el
Servicio de Estadistica del gobierno Foral. Pueden verse datos de actividad, direccion,
namero de trabajadores, etc.

*Catélogo Industrial de Navarra. Aparecen en él todas las empresas industriales de
mas de 4 trabajadores con datos sobre las mismas.

* C.N.O. (clasificacion nacional de ocupacionesi.\N.A.E. (clasificacién nacional de
actividades empresariales).

* Guia de Estudios que anualmente publica el Gobierno de Navarra con informacion
sobre toda oferta educativa en la Comunidad Foral.

* “ Programa para ensefiar a tomar decisiones’de M2 Luisa Rodriguez Moreno y
otros . Laerte, Barcelona 1994. Material planteado para alumnado de 4° de la ESO.

* “Escoger una profesion”de Joan Riart. PPU Barcelona 1996.

* “Elige tu futuro” de la revista del Circulo de Progreso Universitario, 1997. Informa
sobre estudios universitarios, so sélo donde estudiar, sino en qué consiste cada uno,
perfil del estudiante, asignaturas, especialidades, salidas profesionales, etc.

* “ Sistema de autoayuda vocacionaltle francisco Rivas. Universidad de Valencia
1990, préximamente saldré una nueva edicion en papel y soporte informatico. Son
programas que facilitan el proceso de toma de decisiones vocacional del alumnado de 4°
de la ESO.

* Perfiles ocupacionalesExisten de cada familia profesional, publicados tanto por el
MEC como por el INEM, con los matices de sus diferentes clasificaciones.

* EI INEM puede también aportar sus documentdisqueda activa de empleo” y
datos asi como estadisticggopias.

* La Unidad Técnica de F.P. del Departamento de Educaciéon tiene elaborados

materiales también u(tiles para la orientacion acercd'Fdemacion Profesional
Inicial”, “Perfiles Profesionales” y “Programas de Garantia Social”.
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* “Familia de Edificacion y Obras Publicas” / “Familia de Artes Gréficas”. Modelo
ocupacional. INEM. Madrid 1995. Son carpetas en las que aparece el cuadro de
ocupaciones de las Familias de las que se habla en la publicacion “Perfiles y modelos
ocupacionales”. A continuacion, cada ocupacion aparece como un cuadernillo en el que
se incluye la siguiente informacion:
¢ Nivel de cualificacién (del 1 al 5).
e Competencia general.
e Competencias profesionales (incluye elementos de competencia indicando los
criterios de realizacion que los identifican).
e Desarrollo profesional, aqui se informa de:
. Medios: Instalaciones, servicios, equipo y maquinaria, herramientas e
instrumentos, materiales de utilizacibn habitual e impresos vy
documentacién
. Métodos y técnicas de trabajo.
. Condiciones de trabajo: ambientales, horarios, requisitos profesionales
desde los académicos, fisicos o psicosociales, riesgos profesiomales.
. Entorno laboral, situacion organizativa y funcional
e Tendencias de la ocupacién
¢ salidas al mercado de trabajo
e Formacion profesional relacionada con la ocupaciéon (tanto cursos del INEM
como titulos del MEC.
Estas mismas publicaciones existen de cada familia profesional.

* Video, de unos 15 minutos, sobre la técnica especifica de la encuadernacion mas
simple, a nivel artesanal, perfectamente aplicable en un aula.

La mayor parte de estos recursos estan accesibles bien en los Centros de Apoyo
al Profesorado, en el Departamento de Educacion -Unidad Técnica de F.P.-, en el
INEM, en el Servicio de Orientacion, a través de | MEC., Servicio de Publicaciones del
Gobierno de Navarra y otros organismos oficiales.
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4.- SELECCION DE UNIDADES DIDACTICAS

4.1.- Fases y secuencia de unidades didacticas. Temporalizacion.

Fase 1:Ubicacion en la materia

Unidades Objetivos Actividades| Evaluacion | Tiempo
tipo
1.- El grupo . Conocerse . Debates y . cuaderno
claseyla . Conocer la I.P preguntas personal al dia|12/14
materia de I.P. | . Investigar . entrevista a un. informe horas
2.- Conociendo| profesiones profesional . participar
profesiones . Reflexionar sobre |. informe de unaclase
trabajos profesion . hormas
concreta
Fase 2:Trabajar por cuenta propia
Temas Objetivos Actividades| Evaluacién |Tiempo
tipo
3.- Montar una | . Realizar el procesq .Elegir la .Documentos |. 30
empresa de creacion de una |empresa .Participacion, |horas
empresa . Montarla actitud
. Comercializar
4.- “Manos a la|. Aprender-Hacer |. practicas del |. Practicas y |. 32
Obra” actividades practicas oficio/s analisis de horas
con perspectiva . Comercializar| practicas
empresaria..| . Memoria (calidad, costo)

Fase 3: La eleccion de estudios o profesional

Temas Objetivos Actividades| Evaluacion | Tiempo
tipo
5.- Tengo que |. Dirigir un proceso |. Sobre: . Cuaderno
decidirme de decision personal - cdmo soy personal 6 horag
sobre qué hacer tras| - opciones . Participacion
este curso - preferencias
- limitaciones
Fase 4:Trabajar por cuenta ajena
Temas Objetivos Actividades| Evaluacion | Tiempo
tipo
6.- Trabajar . Conocer los .Simulacion de |. cuaderno
para otros procesos de seleccigmin proceso de |personal 10
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. comprender las
razones por las que
contrata a alguien

seleccion
sesiendo parado

0 empresario)

. participaciéon

horas

Fase 5:La Situacion laboral en Navarra

Tema Objetivos Actividades| Evaluacion | Tiempo
tipo
7.- El mercado |. Valorar la . Charla INEM |. Interés y
laboral en importancia de los |. Analisis de |actitud 4/6
Navarra sectores y familias |datos de Resumen de |horas
. Analizar trabajoy |empresasy datos
empresas en Navarracolocaciones.
Fase 6: Recapitulacion
Tema Objetivos Actividades Evaluacién| Tiempo
. Ser consciente de |. Resumen de |.Informe
los cambios las ideas béasicas 3 horas

8.-

Recapitulacion |evaluacion de . Propuestas
profesiones sobre la materia. Participacion
. Evaluar la . Encuesta
asignatura

producidos en la

de la materia
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4.2.- FASE 12: UBICACION EN LA MATERIA

4.2.1.- Unidad 1: “El grupo de clase y la materia de Iniciacion profesional -
Transicién a la vida activa y adulta”

4.2.1.1.- Justificacion de la unidad:

El comienzo de una materia nueva con un grupo de alumnos y alumnas
desconocidos (probablemente) obliga a dedicar unas primeras sesiones a ubicarse en la
asignatura, a “aterrizar’. Y esto debe hacerlo tanto el alumnado como el profesor o
profesora que la imparte. Se justifica, por lo tanto el comienzo de la materia por este
tema porque permite conocer las expectativas y conocimientos previos del alumnado
respecto al mundo laboral y a la propia materia de Iniciacién profesional -Transicion a la
vida activa y adulta, a la vez que proporciona al alumnado informacion sobre el sentido
de la asignatura, sus objetivos, los contenidos, la metodologia, la forma de evaluar y las
normas de funcionamiento basicas que regularan la vida de clase.

4.2.1.2.- Objetivos:
1°.- Realizar la evaluacion inicial del grupo de alumnos y alumnas.

2°.- Informar al alumnado de contenidos, metodologia y sistema de evaluacién en la
asignatura.

3% Consensuar unas normas minimas de funcionamiento grupal.
4.2.1.3.- Contenidos:

. Expectativas respecto a la materia

. Lo que se valora de un trabajo

. Expectativas profesionales

. El curriculum de la asignatura

. Normas de funcionamiento

4.2.1.4.-Propuesta metodoldgica:

4.1.-Actividades

. Presentacion mutua profesor/a alumnos/as y de alumnos y alumnas entre si (si fuera
necesario): ¢ Quiénes somos?. 10/15 minutos

Analisis de las razones por las que se ha elegido esta materia. Lluvia de ideas sobre
razones por las que se ha podido elegir esta materia e identificacion de cada alumno y
alumna en el cuaderno de las 2 razones mas importantes por las que esta ahi. 10/15
minutos.
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Cumplimentacion del cuestionario de evaluacion inicial (“Expectativas
profesionales”). Se reparte un ejemplar (anexo 1.1) a cada alumna y alumno. Se les va
guiando en el sentido de cada pregunta, pero sin darles pistas del tipo de respuesta que
pueden dar. Es preciso avisarles que este cuestionario servira al profesor/a para hacerse
una idea del grupo y se guardara hasta final de curso para que cada uno/a pueda ver los
cambios que ha experimentado en su modo de pensar y en sus expectativas, transcurrido
el curso y tras trabajar en la asignatura. 15/20 minutos. Se recogen las encuestas.

. Determinacién entre toda la clase de lo que se espera que sea esta asignatura y de lo
gue se espera que no sea : técnica del Philliphs 6/6 (en grupos de 6 personas, durante 6
minutos se discute sobre las expectativas. Después un/a portavoz de cada grupo informa
al grupo de sus conclusiones. El profesor/a escribe en la pizarra en 2 columnas lo que se
espera que sea y lo que se espera que no sea la asignatura. Un secretario/a lo registra
igualmente para darselo al profesor/a). 30 minutos

Presentacion de la materia: cuadro de las unidades didacticas a desarrollar en el curso.
Informacion sobre su distribucidn, qué objetivos se persiguen y qué y como se va a
evaluar . Informacion sobre sistema de trabajo.. El profesor/a hara continuas referencias
a si se cubren o no las expectativas expresadas por el grupo en la actividad anterior. 10
minutos

. Consenso inicial de normas de funcionamiento en el aula. 15 minutos

. Analisis de las impresiones del grupo sobre el trabajo: coloquio en grupo desde las
ideas expresadas en las fichas “Reflexiones sobre el trabajo” y “Satisfacciones en el
trabajo”

4.2.-Organizacion
.Espacios el aula
. Temporalizacion 2 sesiones
Formas de trabajo grupo grande (presentaciones, coloquio, lluvia de ideas,
exposicidn del profesor/a), grupos pequefios (Phillips 6/6) y trabajo individual (copia en
el cuaderno, realizacion de la encuesta inicial )
Recursos:
. cuaderno del alumno/a

. Cuestionario de evaluacion inicial “Expectativas profesionales” (anexo 1.1)

. Cuadro de los contenidos de la materia Iniciacion profesional -Transicion a la vida
activa y adulta (fases y secuencia de unidades didacticas).

. Ficha “reflexiones sobre el trabajo” de la Guia de Orientacién del Gobierno de Navarra
(1985). Aparece en euskera y en castellano en la Guia “Tu decides/zeurea erabakia” del
Gobierno Vasco (1990).
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1.2.1.5.- Evaluacion:

Para el profesor o profesora sera una evaluacion inicial que le permitira hacerse
una idea de cdmo funciona el grupo a nivel de intereses, expectativas, prejuicios, grado
de conocimiento de la realidad y posibilidades laborales que ofrece el entorno.
Igualmente le dara una primera informacion sawtudesante el trabajo académico
(lectura, redaccion de informes, busqueda de documentacion, capacidad de expresion
verbal), disposicion al trabajo en equipo ygrado de colaboracion(atencion,
participacion-inhibicion-disrupcion) y de aceptacion de las normas de funcionamiento
en la materia. Desde esa idea inicial debera tomar decisiones respecto a varios puntos
(por ejemplo):

contenidos de las unidades tematicas posteriores (si se estudian unas u otras
profesiones, si la empresa o empresas que se montan son de mantenimiento de edificios
o de otro tipo,...)

. formacién y composicion de los equipos de trabajo (si se les permite que se agrupen
por amistad o se establecen otros criterios que eviten los subgrupos de procedencia
problematicos, que quede alguien aislado,...)

. grado de independencia o dependencia de los grupos, que implica trabajo mas o0 menos
pautado y estructurado por el profesor/a.

. criterios de evaluacion y calificacion: si el grupo tiene dificultades escolares o hay
muchos “anti-libros y material impreso” deberia primarse la participacion en clase (oral,
de colaboracion, de sacar el trabajo adelante...) a la hora de valorar el trabajo del
alumnado frente al cuaderno o los informes escritos.

Para saber si el alumnado ha comprendido y comparte minimamente el planteamiento de
la asignatura debera redactar en su cuaderno (en grupos de 4 y en 15 minutos) un
resumen de los temas de los que se compone la asignatura, 2 6 3 objetivos que se
persiguen, qué trabajo debe hacer en clase y en casa y cOmo se le va a evaluar.

Muchas veces, de este primer conocimiento mutuo depende la buena o mala marcha del
grupo durante el curso.
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ANEXO 1.1
Expectativas profesionales
Nombre y Apellidos:
Grupo: Fecha.

1.Tengo claro que quiero dejar de estudiar y empezar a trabajar pronto (rodea la
respuesta elegida):

Si no
01T o [0 = PSR

2. Entre trabajar para otros o por mi cuenta, prefiero .........ccccociiiiiiiiiiiiis
010 (0|01 TP

3. La profesion (o el tipo de trabajo) que quisiera ejercer en el futuro es ...........cccccee....
....................................................... porque

4.-(Si tienes claro en qué area quieres trabajar y lo has sefialado en la pregunta 3) Para
ejercer esa profesion se necesita el titulo de (o formacion en) ...........cccceevvvvviviieieiniinnns
..................................................................... por lo que deberé estudiar

5.- Las actividades escolares y/o las areas que mas me ayudan a preparar mi futuro
profesional £ ] TS

6.- Las actividades y aficiones que tengo (seflalalas) ..........cccccevvvvviviiiiiiiiiiiie e,
............................................................... me preparan para trabajar como

7.- Creo que mis siguientes cualidades y habilidades (dilas) ........cccccccceviiiviiiiiiriiiinnnnns
................................................................................................................. son apropiadas
ST L= PO

8.- Mils mayor/es limitacion les para trabajar es/son
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10.- Mis padres desean que cuando termine la ESO me dedique a ..........coceevvviviieeeenennns
..................................................................................................... y yo opino al respecto

11.- Mi “experiencia” laboral (colaboraciones que he hecho con familiares, conocidos, )
LSRN b= W o (U 1T o (=TSSR

Aspectos aresaltar al alumnado

. La importancia de la participacion en el desarrollo de la asignatura: el intervenir, hacer
lo que uno pueda o sepa es lo fundamental aqui

. El hacer cosas y reflexionar sobre ellas desde un punto de vista laboral (como
empresario/a 0 como trabajador/a) es mucho mas importante que el “saber” datos o
conceptos, aunque se van a aprender muchos nuevos. Pero no se va a “examinar” de si
sabe o0 no sino de lo que hace (practicas, actividades de clase, en el cuaderno, en la calle)
y por qué lo hace (ser conscientes de por qué se hace cada cosa y de las decisiones que
se van tomando)

. Se va a “simular” el trabajo por cuenta propia y por cuenta ajena, se va a trabajar en la
asignatura “como si fueras empresario/a” o “como si fueras trabajador/a”. Poniéndose
en el punto de vista de uno y otro y conociendo qué debe hacer cada uno/a, nos podemos
aproximar de forma mas divertida y motivadora que si hacemos clase teoricas.

. La importancia del cuaderno personal del alumno/a. Cada uno y una debe tener una
carpeta de 2 anillas en las que ira incorporando los trabajos, actividades de clase o
material que el profesor/a proporcione a lo largo del curso. Sera un archivo del trabajo
en grupo e individual que se utilizara habitualmente para evaluar (aunque no sea el
unico modo de evaluar)

. No hay libro de texto. Tal vez, dependiendo del proyecto de empresa que se elija, se
pongan alrededor de 1000 pts. como inversion para realizar o vender un producto al
final del primer trimestre o comienzos del 2°.

. La fase 3: “Eleccion de estudios y profesional “ se ha hecho coincidir con el comienzo
del tercer trimestre porque es cuando suele abrirse el plazo de solicitudes para el curso
siguiente. Siempre habra de trabajarse antes de tener que “apuntarse” a una opcion,
aungue lo légico sea hacerla a final de curso. Su contenido variara segun lo trabajado en
el plan de accion tutorial del centro en el aspecto de orientacion de estudios y
profesional.
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4.2.2.- Unidad didactica Il: “Conociendo profesiones”
4.2.2.1.-Justificacion:

La materia comienza a adentrarse en el mundo laboral desde el conocimiento o
analisis de profesiones proximas al alumnado del grupo. Puede resultar motivador y
ademas es una posibilidad de facil acceso.

Otra preocupacion es ir creando un lenguaje comun sobre terminologia laboral y
profesional desde el que podran trabajar en el resto de unidades didacticas y al que
resulta mas sencillo llegar desde ejercicios practicos que desde clases tedricas. Con ello
y con acticvidades muy pautadas se pretende ampliar y enriquecer esquemas mentales
del alumnado referentes a las caracteristicas y vida de profesionales a la par que
hacemos que su conocimiento sea mas realista.

4.2.2.2.- Objetivos didacticos:

1.-Conocer distintas formas de insertarse en la realidad laboral (trabajador por cuenta
propia y por cuenta ajena) identificando ventajas e inconvenientes de las mismas.

2: Conocer las distintas familias profesionales y sectores productivos dentro del mundo
laboral.

3: Identificar un puesto de trabajo dentro de la familia profesional, analizar sus
funciones basicas y relacionarlo con otros puestos de trabajo que contribuyan a obtener
el producto o servicio.

4: Elaborar el perfil profesional de una ocupacion y reflexionar sobre el grado de
adecuacién personal al mismo.

5: Expresar y comunicar las ideas e informaciones recogidas respecto a profesiones
utilizando el vocabulario adecuado.

6.-Reconocer cambios substanciales experimentados a partir de la introduccién nuevas
tecnologias en la ocupacion y en la familia profesional

4.2.2.3.- Contenidos:
Se proponen 2 alternativas que se iran desarrollando en el resto de la Unidad Didactica:
“El proximo verano voy a trabajar”

“Buceando en una profesion”
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Contenidos conceptuates

. Trabajo por cuenta propia. trabajo por cuenta ajena
. Familias Profesionales: concepto y clasificaciones

Ocupaciones dentro de una familia profesional: jerarquia y relaciones entre
ocupaciones de una familia. Itinerarios profesionales.

. El perfil profesional de una ocupacion:
. tareas mas habituales
. medios de trabajo utilizados (herramienta, maquinaria, recursos tecnol4gicos)
. riesgos laborales y medidas de prevencién de accidentes.

condiciones ambientales del trabajo (espacios, posturas corporales,
caracteristicas ambientales)

. requisitos fisicos de la profesion

. caracteristicas psicolégicas mas apropiadas

. requisitos de formacion. ltinerario/s formativo/s

. categoria y condiciones laborales (contrato, sueldo, horarios, SS, vacaciones)
.Pasado, presente y futuro de la profesion:

. Aparicion de nuevas tecnologias: repercusiones en la formacion para el
puesto, en el prestigio social de la profesién y en las condiciones laborales.

. Evoluciéon de la demanda y oferta del producto o servicio que presta el
profesional o la ocupacion.

Contenidos procedimentales

. Recogida de informacion sobre trabajos por cuenta propia y por cuenta ajena

. Elaboracion de un perfil profesional

. Localizacién de una ocupacion dentro de una familia profesional.

. Analisis de las posibilidades del entorno préximo como fuente de trabajo

. Localizacion de la oferta formativa en relacién a una familia profesional

. Analisis de las repercusiones de una profesiéon en el estilo de vida de las personas.

. Analisis de las repercusiones de los avances tecnolégicos en las profesiones
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Contenidos actitudinales:

. Valoracion positiva de los recursos laborales disponibles en el entorno.

. Iniciativa para recoger informacién sobre una profesion

. Autonomia para localizar en el entorno puestos de trabajo.

. Interés por conocer los requerimientos de distintas profesiones y puestos de trabajo.

. Aceptacion de la necesidad de cumplir normas de seguridad e higiene en todo trabajo
para evitar riesgos en la salud de las personas.

. Respeto por las ideas o valores de otros, aunque sean contrapuestos a los propios.

4.2.2.4.- Desarrollo metodologico:

Dependiendo de las caracteristicas del grupo (sus intereses mas o menos
inmediatos por pasar al mundo laboral), de los recursos con los que cuente el profesor o
profesora (apoyo de personal del centro, acceso facil a profesionales,...) debera
proponerse al grupo o a subgrupos el tema de “El préximo verano voy a trabajar” o
“Buceando en una profesion”.

Igualmente, el bucear en una profesidon puede hacerse siguiendo distintas
propuestas:

. estudiando las profesiones que se dan en el centro escolar o que intervienen en
Su mantenimiento

. estudiando la profesion de familiares proximos al alumnado (padre/madre,
hermanos/as).

. estudiando las profesiones que se dan en una empresa de la localidad (que sea
préxima o accesible al grupo)

Se opta por una metodologia activa, en la que las explicaciones del profesor o
profesora son breves y van al hilo de materiales que deben consultar los grupos para
aclarar conceptos, iniciar o concluir actividades o procesos. Es cada alumno y alumna
quien debe investigar, respondiéndose a preguntas y quien debe ir sacando sus
conclusiones (aun sabiendo que pueden darse errores de analisis) y aprendiendo
conceptos y especialmente procedimientos de andlisis de la realidad laboral y de las
profesiones.

4.1.-Desarrollo de las actividades de “buceando en una profesion™

Primera fase: (1 sesion de clase)Motivacion y organizacion del grupSe
pide a cada alumno y alumna que en 10 minutos recojan en el cuaderno la profesion de
uno de sus padres o de un familiar (criterio: la que les resulte mas atractiva). Deberan
indicar los siguientes datos:
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. Si trabaja por su cuenta o para otros

. tareas que desempeia

. formacién necesaria

. horario de trabajo semanal

. sueldo o beneficios mensuales

A continuacién se agruparan los alumnos y alumnas en 2 subgrupos:

. los de trabajos por cuenta propia y trabajos por cuenta ajena (breve explicacion o
comentario sobre ambos conceptos. Puede usarse el material que aparece en el anexo
2.1. Ejemplos. ( 10 minutos)

Dentro de cada subgrupo se les pedira que se reunan por familias profesionales.
Para ello se distribuira a cada alumno/a una fotocopia de las 26 familias en las que el
INEM clasifica las ocupaciones (anexo2.2) o de las 23 familias que establece el MEC
(anexo 2.2). De esa manera se organizan los grupos de trabajo. Si alguna persona queda
sola, se le debera plantear que se incorpore a un grupo con pocos integrantes, salvo que
plantee una profesion muy interesante de conocer para otros alumnos/as o para el grupo
(por ser la Unica de un sector productivo o la Unica de la modalidad de trabajo por
cuenta propia, por ejemplo).

Habria que evitar que haya grupos de mas de 3 6 4 personas y que 2 grupos
trabajen una misma familia profesional (salvo que tengan pensado trabajar en ella). Esto
puede llevar 15/20 minutos.

A continuacion se pide a cada grupo que decida en 10 minutos qué profesion de
las incluidas desean estudiar en profundidad. En un papel indican al profesor/a la familia
profesional y la ocupacién que van a estudiar.

Segunda fase: de recogida y organizacion de la informacidf/7 sesiones de
clase y encuesta extraescolar a un/a profesional ) :

Se entrega a cada subgrupo un guién del trabajo que van a hacer sobre una
profesién (anexo 2. 3) y se comenta con ellos los pasos y lo que se pretende conseguir:

. que conozcan una familia profesional
. que sepan qué es serun/a .......... (profesion)..........c........

. que puedan elaborar un itinerario formativo para ejercer esa profesion (u otra de mayor
categoria o especializacion dentro de la familia profesional)

gue valoren si desearian ejercer esa profesion o alguna similar de la familia
profesional.

El profesor o profesora iniciara la actividad con una breve explicacion sobre:

. el concepto de familia profesional
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. distintas clasificaciones (CNO, INEM, MEC)
. Subsectores o areas profesionales incluidas dentro de la familia profesional

. concepto de niveles de cualificacion laboral y breve explicacion de los 5
existentes.

Para estas explicaciones puede usar el material del anexo 2.4

Se procedera a ver los videos de algunas familias profesionales que van a
estudiarse (cada video dura aproximadamente 10 minutos), como una introduccién
general y comun al grupo sobre cual va a ser el trabajo de las siguientes sesiones.

Tras todo lo anterior, cada grupo debera realizar el apartado 1 del informe sobre
una profesion (Cuestiones 1.1 a 1.6) lo cual les llevara 1 6 2 sesiones de clase. Cada
alumna y alumno debera registrar las respuestas en su cuaderno. En los ultimos minutos
de la 22 clase, leeran las preguntas de la entrevista a un profesional para ver si las
entienden. La entrevista sera su tarea para casa y deberan tenerla realizada antes de la
siguiente hora de clase.

Las 2 siguientes sesiones de clase la dedicara cada grupo a elaborar la
informacion recogida de un profesional (apartado 2 del informe) para transmitirla al
resto de la clase en la siguiente fase. Registraran las respuestas en el cuaderno de la
asignatura Seria interesante que la Orientadora u Orientador asistiera a una sesion para
informar o aclarar dudas sobre itinerarios formativos para el ejercicio de cada profesion.

Por ultimo, cada grupo lee las respuestas a las preguntas sobre la profesion que
dio uno de los miembros del grupo. Deberan contrastarlas con la informaciéon que han
recogido a través de la encuesta que han hecho al/a la profesional concreta/o, realizando
asi el apartado 3 del informe sobre una profesidén y registrandolo cada una/o en su
cuaderno.

Tercera fase: Comunicacion y Sintesi¢3/4 sesiones de clase): Cada grupo
dispone de 15 minutos para exponer los resultados de su investigacion al resto. No se
trata de mini-conferencias sino de exposiciones donde el publico pueda preguntar o
comentar aspectos. Aqui no hay verdades absolutas. Cada grupo habra recopilado
informacion parcial y recibido la percepcion de un profesional concreto sobre su trabajo,
cémo lo realiza, como lo valora y como repercute en su vida personal . Por tanto, las
intervenciones del profesor/a irdn a sefialar este hecho y a relativizar las valoraciones
extremas, asi como a que cada grupo explicite qué ha aprendido (qué desconocia, en qué
no habia caido en la cuenta o en qué aspectos estaba equivocado) con estas actividades.
Igualmente recalcara los apartados de todo perfil profesional como aspectos a tener en
cuenta a la hora de elegir una profesion, de prepararse para ella o de presentarse a una
seleccion de personal.

Terminadas las exposiciones el profesor o profesora sintetizara las ideas
principales de lo aprendido hasta el momento:

. que hay diferentes clases de trabajos y que distintos organismos (MEC, INEM,...) los
agrupan y clasifican en familias profesionales.
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. que cada uno de ellos tiene unos requisitos de formacion y fisicos para ejercerlo
derivados de las condiciones de trabajo, de las tareas que se deben realizar y de las
tecnologias que debe emplear.

. que hay cualidades y capacidades que son conveniente tenerlas o desarrollarlas para
ejercer un trabajo. No todo el mundo vale para todo, pero si para casi todo si se lo
propone y se prepara para ello. Y esa preparacion no solo se adquiere en la escuela, sino
en cualquier cosa que hacemos (hobbies, lecturas, actividades sociales, programas de
TV que vemos, gente con la que nos relacionamos ....)

. que en cada trabajo hay riesgos de posibles accidentes o enfermedades que hay que
conocer y prevenir.

. que el estar contento y trabajar a gusto no depende muchas veces del trabajo en si sino
de la persona, de lo que cada uno valoramos y esperamos obtener con nuestro trabajo o
de lo que aspiramos a ser y hacer en nuestra vida. En la medida en que el trabajo permite
o desarrolla esas expectativas se estd mas contento con él.

gue la formacion personal y los titulos que uno/a tiene no necesariamente se
corresponden con la profesiéon que luego se va a ejercer.

. que la cualificacién y el progreso en un trabajo se puede adquirir por dos vias:

. formarse, tener titulo/s, antes que empezar a trabajar. Lo normal es comenzar
trabajando por un nivel inferior al que se tendria por el titulo y, demostradas
condiciones y valia, ascender porque se cuenta con la formacion.

. empezar a trabajar sin mucha o nula cualificacién e ir progresando por valia
personal . En este caso la formacion puede darla la empresa o adquirirla el
propio trabajador/a por su cuenta, en horas libres o en periodos de paro.

. Que los cambios tecnoldgicos y de mercado obligan a formarse a lo largo de la vida
profesional, para adaptarse a los nuevos sistemas o a las demandas.

Por altimo, el profesor/a puede comentar la influencia del desarrollo tecnolégico
sobre los sectores (ficha: el Mercado de Trabajo de la Guia Tu decides/Zeure Erabakia
del Gobierno Vasco, 1990). Esto exige una formacion de base cada vez mayor y una
actitud abierta al aprendizaje de nuevas técnicas y requisitos profesionales durante toda
la vida (concepto de formacion continua).

Cuarta fase: Evaluacion persona(los dltimos 15 minutos)- Cada alumno y
alumna, de forma individual, escribira en su cuaderno de clase:

. Ocupacion laboral expuesta que le ha parecido mas interesante y por qué (condiciones
laborales, ambiente y tipo de tareas, adecuacion de caracteristicas personales, formacion
y habilidades que precisa, prestigio social, ...)

. Profesién a la que no se dedicaria y por qué.

Se trata de que cada alumna y alumno aplique los conocimientos obtenidos sobre
familias profesionales y perfiles profesionales para contestar a ambas cuestiones. Por
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tanto, no valen respuestas de “no me gusta’, “es un rollo”. Deben darse razones que
tengan que ver con valores personales o con aspectos del perfil de la profesion.

4.2.- Actividades del tema “El préximo verano voy a trabajar™

12 fase: Motivacion y organizacion(1 sesion de clgseSe pide al grupo que se
plantee que es Mayo (no Octubre) y que cada uno y una ha decidido que el préximo
verano quiere trabajar.

12 decisionque debera adoptar:
. ¢trabajar por cuenta propia o por cuenta ajena?

El profesor/a describe brevemente (10 minutos) cada tipo de trabajo (Cuaderno
de “Busqueda Activa de Empleo” del INEM. pag. 5 del mddulo 2 y transparencia que se
presentan en el anexo 2.1). Cada alumna y alumno escribira si piensa trabajar en una u
otra modalidad.

Las siguientes preguntagjue habra de hacerse cada uno/a seran las de ¢ddénde
puedo yo trabajar? y ¢en qué puedo trabajar?. Cada alumno/a debera escribir en su
cuaderno las posibilidades de trabajo que le brinda su entorno. Es decir, reflexionara
sobre quién le podria dar trabajo y de qué (o con quién podria asociarse para trabajar).
Dispondran de 15 minutos. Para ayudarles se les puede dibujar un cuadro, similar al que
agui se presenta, en la pizarra:

PERSONAS PUESTO DE TRABAJO

familiares

vecinos

amigos (tuyos o de tu familia)

profesores

organismos (Ayuntamiento, parroquia,
club,...)
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A continuacién se pasard a exponer en voz alta los trabajos y quien los
proporciona. El profesor o profesora escribir4 en la pizarra las posibles colocaciones
agrupandolas por familias o sectores. Pueden emplearse los 11 sectores que se sefialan
en el estudio de Luis Sarriés y que aparecen en el cuadro siguiente:

familias/Sectores Colocaciones

Construccion

Sector Agroalimentario

Madera y Muebles

Artes Gréaficas

Quimico

Metal

Reparacion del automovil

Hosteleria y turismo

Comercio

Transporte

Administracion

Otra posibilidad es utilizar las 23 familias profesionales en que se organiza la FP
especifica en la LOGSE o las 26 familias que reconoce el INEM (anexo 1.2). Con un *
se han sefialado las familias de las que ya se dispone de Monografia Profesional
publicada y de las que se proporciona informacion basica para que el alumnado la
consulte en la siguiente fase de la Unidad Didactica.

Una vez sefialadas las ocupaciones, hay que determinar cuales se van a estudiar

en profundidad, respondiendo a la pregunta de ¢Qué es ser............. (panadero/a,
fontanero/a, pedén de la construccién, limpiador/a, repartidor/a, dependiente/a,
jardinero/a)............ ?. El profesor/a debera recoger por escrito las que se han indicado

(mediante una secretario/a) para seleccionar ocupaciones de distintas familias
profesionales.

En la 2° sesidn de clase se formaran los equipos de 3 6 4 personas para estudiar
las ocupaciones concretas seleccionadas por el profesor/a. Criterios para incorporarse a
cada equipo:

. que conozca a alguien que ejerce la profesiéon y al que pueda entrevistar
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. que haya incluido en su lista de posibles ocupaciones la que desea conocer
. que no haya personas en el grupo incompatibles

Nadie puede quedarse fuera. Hay que evitar el que los grupos se organicen por
amistad sino por interés por el mismo trabajo u ocupacion.

Nombrados los miembros de cada grupo, cada componente del grupo, de forma
individual, contestara en el cuaderno a las preguntas sobre la ocupacién que va a
estudiar y que el profesor/a vaya dictando:

. Si es trabajo por cuenta ajena o propia (o puede ser de ambos tipos)
. tareas que desempeia

. formacién necesaria

. horario semanal de trabajo

. sueldo o beneficios mensuales

Este material servird a cada uno/a como contraste entre lo que conoce o cree
saber de una profesiéon y lo que sabré al final de la Unidad.

Segunda fase: Recogida y organizacion de informacion (6/7 sesiones de clase
y la entrevista al profesional) Se les dard a cada equipo un esquema del informe
(anexo 2.2) que deben redactar sobre la ocupacion, procediéndose como en la fase 2 de
la opcién tematica “buceando una profesion”.

Tercera fase: Comunicacion y sintesig3/4 sesiones de clase). Se procede
como en la opcion tematica “buceando en una profesion” pero en las exposiciones
deberia preguntarse o sefialar:

. las ventajas (trabajos accesibles, que podrian ejercerse con poca o nula formacién

previa, que pueden servir para sacarse un “dinero” para gastos o puede compaginarse
con estudios ...) y los inconvenientes (sueldos bajos, condiciones de trabajo precarias o

duras, tareas repetitivas o que otros mas cualificados no desean hacer, normalmente se
es el que recibe las ordenes, ...)

En la sintesis que realiza el profesor/a deberia incluirse, ademas de las citadas en la otra
propuesta, alguna consideracion referente a que:

. las ocupaciones a las que pueden acceder con 16/17 afios son las de menor calificacion
y requisitos iniciales, por lo que son las de contratos mas precarios (cualquiera puede
trabajar de .....) y condiciones laborales mas duras.

. si, de todas maneras, piensan ir a trabajar cuando acaben la ESO, que vayan
adquiriendo formacion a través de Programas de Garantia Social (edad entre 16 y 20
afos. Cualificacion de pedn, ayudante u operario) o de cursos del INEM, de forma que
su experiencia se complemente con alguna formacion apropiada que mejore sus
perspectivas de trabajo.
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Cuarta fase: Evaluacion Personallos ultimos 15 minutos de la 32 sesion): Se
procede como en la opcién de “buceando en una profesion”

4.3.- Organizacion:

. Espacios: el aula. Tal vez el material de Monografias Profesionales u otros estén en la
biblioteca, por lo que la fase de recogida y organizacion de la informacién se haria alli.
Cada grupo entrevistara a un profesional en su domicilio o lugar de trabajo.

Temporalizacién: 12/14 horas de clase

Forma de trabajo: en general, se opta por el trabajo en grupo grande o pequeiio, con
alguna actividad individual corta tanto del alumnado como de exposiciones del
profesor/a.

- Recursos:

. EI Orientador/a del Centro. Podra ayudar a los grupos en la determinacion de
itinerarios formativos, en la documentacién a consultar,... Igualmente, es bueno que
conozca las actividades que se van a desarrollar en la optativa para evitar repeticiones o
solapamientos con las actividades de Orientacién de Estudios de 4° de la ESO que se
desarrollan en el Plan de Accion Tutorial del Centro.

. El cuaderno personal de cada alumno y alumna.
. Esquema del Informe sobre una Profesiotanexo 2.2)

. Documento del estudio de Luis Sarriés sobre Formacién Juvenil y Mercado de
Trabajo en Navarra (1994) donde vienen resumidos 11 sectores productivos
(Construccion, Agroalimentario, Madera y Muebles, Artes Gréficas, Quimico, Metal,
Reparacion del Automdévil, Hosteleria y Turismo, Comercio, Transporte, y
Administracién). Tiene la ventaja de que en 2 0 3 paginas se tiene informacion de cémo
esta organizado cada sector en Navarra, sus perspectivas y los perfiles profesionales de
las ocupaciones mas representativas del sector. Todo ello de forma resumida y asequible
al alumnado de la ESO. Desventajas: no estan todos los sectores o familias (Sanidad,
Servicios a la comunidad, Comunicacion, Imagen y Sonido,...)

.Monografias Profesionales de cada familia del MEGO6Ilo se han publicado 13 de las

23. En menos de 100 péaginas se tiene informacién suficiente sobre el sector
productivo(la historia de esa familia, descripcion de los subsectores que la componen,
datos macroecondémicos y de empleo y futuro del sector) y sobre los Programas de
Garantia Social y Ciclos Formativos de Grado Medio y Superior que aparecen con la
LOGSE (perfil profesional y plan de formacién). Existe la informacion en disquete e
incluye un video de 10 minutos (aprox.) sobre la familia profesional. Facilitaria mucho

la labor del profesor/a y de los grupos el que las profesiones que se eligieran
pertenecieran a familias profesionales de las publicadas. Estas son las sefialadas con un
asterisco en el cuadro del anexo 2.2.

. Fichas para la orientacién Profesional (MEC, 1996)son 3 carpetas donde se
resume la informacién aparecida en las Monografias Profesionales del MEC. La ventaja
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es que se dispone informacion minima de las 23 familias profesionales, aunque resulta
material mas dificil de comprender para el alumnado (por estar tan sintetizado).

. Documento de “Perfiles y modelos ocupacionales” del INEM\parecen las 28

familias Profesionales en las que el INEM agrupa las ocupaciones. Refleja en cuadros
los subsectores o areas profesionales y las ocupaciones existentes en cada una de ellas.
En algunas familias se indican los cursos ocupacionales del INEM que se organizan en
cada ocupacion. Por lo tanto, sirve para situar cualquier profesion en su familia y area y
conocer las restantes. no estan todas las ocupaciones ni de todos los niveles de
cualificacion, sino, en general los de nivel 1 (operarios, auxiliares, ayudantes, peones),
nivel 2 (técnicos), bastantes de nivel 3 (técnicos superiores o especialistas) y alguno de
nivel 4 (Diplomados, Ingenieros técnicos) y 5 (Licenciados, Ingenieros Superiores).

Catalogo de Ciclos Formativos/ de Programas de Garantia Sociatlel Gobierno
de Navarra (material en disquete). Es material que puede usarse en lugar de las
Monografias Profesionales del MEC.

Listado de Familias Profesionales del INEMy ocupaciones con mayores niveles de
colocacién en 1996. Datos del INEM .

.CNO (Clasificacién Nacional de Ocupaciones).
. CNAE: Clasificaciéon Nacional de Actividades empresariales.

. Manuales sobre Estudios y Carreragjue compendien informacién sobre estudios,
sobre todo para carreras u ocupaciones de tipo universitario. Pueden utilizarse manuales
gue usa la Orientadora u Orientador del Centro, por ser los mas accesibles. Igualmente
existen programas informatizados. Un manual de los mas actualizados es el publicado
en 1997 por la revista Circulo de Progreso “Elige tu futuro” (2 tomos) con informacion
de la oferta del curso 96/97 de todos los estudios de EEMM y Universitarias en Espafia
(existe version en CD Rom).

. Profesionales(ya sean del entorno del alumno o alumna, del Centro escolar o de una
empresa de la zona)

4.2.2.5.- Evaluacion

El criterio fundamental que debera regir toda la observacion o recogida de datos
sobre la actividad de aprendizaje de los alumnos y alumnas sera el que amplien sus
esquemas de analisis de la realidad laboral que les rodea.

Por ello, no interesa tanto que “sepan” sin error cuantas familias profesionales
existen para el MEC o el INEM o cudles son los apartados de un perfil profesional. Los
contenidos conceptuales estaran al servicio del cambio de actitudes o del aprendizaje de
procedimientos de investigacion y andlisis de la realidad. Y no importa que tales
procedimientos no sean los “estrictamente correctos” sino que sean mas amplios que los
gue cada chico y chica tenia y que les proporcionen elementos de juicio nuevos en
procesos de toma de decisiones sobre su futuro laboral. De ahi que se incluya una
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comparacion entre ideas previas e ideas posteriores a las actividades de aprendizaje y
gue se hagan actividades de reflexién y de valoracién grupal e individual constantes.

Una posible forma de calificar al alumnado seria:

. cuaderno: si estd completo, en cualquier momento que sea requerido por el profesor/a,
se tiene el suficiente en la evaluacion. Por el contrario, se suspendera la materia si no se
hace el cuaderno para el final de la evaluacion (o no estan el 80% de las actividades,
aunque en parte sean copiadas de un compariero/a).

. Trabajo en equipo pequefio (Informe sobre una profesion): 2,5 puntos. En los criterios
de correccion del informe primara el que se hayan hecho todos los pasos (interés,
iniciativa) y la reflexion sobre lo recogido mas que la calidad de la redaccién o la
presentacion.

. participacién en clase: 1 punto (atender, preguntar, aportar ideas, ...)

. seguimiento de normas de clase (asistencia, puntualidad, respeto, orden y cuidado del
material): 1,5 puntos.
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ANEXO 2.1

Trabajo por cuenta propia y trabajo por cuenta ajena.

Por cuenta propia generas tu propio puesto de trabajo. Puedes hacerlo de 2 maneras:

independiente: son los autbnomos (fontanero/a, electricista, peluquero/a) vy
profesionales (abogado/a, arquitecto, psicologo/a). Consideras que tu cualificacion,
capacitacion, medios e intereses permiten establecerte de forma individual.

.asociados/asson las cooperativas, Sociedades Andnimas, Sociedades Mercantiles, etc.
Consideras que uniendo tus capacidades, medios e intereses a los de otros podras
realizar tu proyecto profesional.

Por cuenta ajena:tu puesto de trabajo es generado por otras personas. Podemos
distinguir 2 formas de trabajar para otros:

trabajar en la empresa privadeEl capital (el dinero) es de personas o grupos de
personas. Ser dependiente en una tienda, ser administrativo/a en una empresa, ser el
ingeniero/a en una empresa, trabajar como peluquero/a en una peluqueria que no es
tuya,...

trabajar en la Administracién Publiceel dinero es publico, esto es, del Estado, de
Comunidades Autonomas, Ayuntamientos, etc., o lo que es lo mismo, de los
contribuyentes (de las personas que pagamos impuestos).

Cualquier trabajo o profesion puede hacerse trabajando por cuenta propia o para
otros. La diferencia esta en que:

. Si trabajas para ti, ti mismo/a te encargas de buscar el trabajo, o los clientes, tu sueldo
depende de lo que trabajes cada mes, las vacaciones y descansos te los organizas tq, el
horario de trabajo lo decides ta, quien paga el seguro de enfermedad, paro y jubilacion
eres ta..

. Si trabajas para otros puedes limitarte a realizar lo que te manden o aquello para lo que
te contrataron, tu sueldo mensual es “fijo” y decidido por la empresa, asi como tu
jornada de trabajo y vacaciones. lgualmente, una parte de tu sueldo bruto es para pagar
seguro de enfermedad, paro y/o jubilacion.
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ANEXO 2.2

Familia Profesional (clasificacion MEC) | Ocupacién

Actividades agrarias

Actividades Fisicas y Deportivas

Actividades Maritimo-Pesqueras *

Administracion *

Artes Gréaficas *

Artesanias (a veces, no aparece)

Comercio y Marketing *

Comunicacion, Imagen y Sonido

Edificacion y Obra Civil *

Electricidad y Electronica

Fabricacién Mecéanica *

Hosteleria y Turismo *

Imagen Personal

Industrias Alimentarias *

Informéatica

Madera y Mueble *

Mantenimiento de Vehiculos Autopropuls.*

Mantenimiento y Servicios a la Produccipn

Quimica *

Sanidad

Servicios Socioculturales y a la comunidad

Textil, Confeccién y Piel *

Vidrio y Ceramica *
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ANEXO 2.3

Informe sobre una profesion
Equipo:
Profesion:
1.-Familia Profesional o Sector Productivo en el que se ubica la profesion:

1.1. En la Familia 0 SECLOr: .....ccooiiiiiiiiiiiiiiiiee e gue se dedica a

1.2. Explicad brevemente qué subsectores o areas profesionales abarca esa Familia (mira
el documento de “Familias y Perfiles Profesionales” o la Monografia Profesional
correspondiente)

1.3. Escribid profesiones u ocupaciones de la Familia Profesional de los niveles de
cualificacion 1, 2, 3, 4 y 5 (en muchas monografias profesionales aparece y también en
la C.O.N.).

1.4.- Identifica las ocupaciones de la familia profesional con mayor indice de colocacion
(trabajo por cuenta ajena) en Navarra en el afio 1996 (datos del INEM)

1.5. Describid las tendencias o el futuro del Sector/es (apartado de prospectiva del
Sector o de evolucion de los sectores de las Monografias Profesionales, o estudio de
Luis Sarriés)

1.5.- Nombrad los titulos de FP Especifica de Grado Medio y Superior, los titulos de

Programas de Garantia Social (o Iniciacion profesional) y los cursos que oferta el INEM

dentro de la familia Profesional (los titulos de FP y Garantia Social los tienes en las

Monografias Profesionales o se los pides a la Orientadora u Orientador. Los cursos del
INEM en Perfiles y Modelos Ocupacionales)

1.6.- Describid qué trayectoria formativa hay que realizar para llegar a ser .........ccc..........
(profesion objeto del informe)

2.- Perfil Profesional:

(Mediante una entrevista a un /a profesional, responde a las preguntas que aparecen a
continuacion)

2.1.- Sobre la profesion u ocupacion
2.1.1- ¢{Que tareas suele realizar habitualmente en su trabajo?

2.1.2- ¢ Con qué otros profesionales trabaja? (De quién recibe O0rdenes, a quién manda y
con qué otras personas debe colaborar y ponerse de acuerdo)
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2.1.3- ¢ Para qué sirve ese trabajo?

2.1.4.- ;{Qué medios utiliza en su trabajo?
. instalaciones
. equipo y maquinaria
. herramientas o instrumentos
. materiales de uso habitual
. impresos y documentacién que maneja
2.1.5.- ¢{Cudles son los métodos o técnicas de trabajo que usa?

2.1.6.- En qué condiciones ambientales trabaja? (tipo de locales, ruidos, olores,
iluminacion, posiciones corporales?

2.1.7.- ¢Cuales son los riesgos profesionales mas comunes en su trabajo? ¢Coémo los
previene?

2.1.8.- ¢ Qué condiciones fisicas son necesarias para ese trabajo? (enfermedades que son
incompatibles con ese trabajo, defectos fisicos que no se admiten,...)

2.1.9.- ¢qué rasgos personales considera mas adecuados para ejercer ese trabajo?
(capacidades, habilidades, caracteristicas de personalidad, capacidad de trabajo en

equipo)
2.1.10.- ¢, Qué formacion o titulos son necesarios para trabajar en su profesién?

2.1.11.- ¢ Cuantas horas trabaja al dia? ¢Y a la semana? ¢ Cudles son sus dias semanales
festivos?

2.1.12.- ; Qué contrato laboral tiene? ¢ Cuanto gana al mes?

2.1.13.- ¢; Cudles son las oportunidades de promocién y progreso en su profesion?
2.1.14.- ; Cudl es el futuro de su profesiéon?

2.2.- El profesional

2.2.1.- (,Qué estudié? ¢ Cuales son sus titulos?

2.2.2.- ¢COmo empezd a trabajar en este oficio? (si accedié por conocidos, por
oposicion, por seleccion,...)

56



2.2.3.- ¢, Qué es lo que le gusta de su trabajo?

2.2.4.- ;Qué pegas le encuentra a su trabajo?

2.2.5.- (Sus amistades y relaciones son con gente de su trabajo o relacionadas con él?
2.2.6.- Expliguenos qué hace un dia de labor desde que se levanta hasta que se acuesta.
3.- Conclusiones sobre la profesion:

Lee las respuestas a la encuesta inicial sobre la profesion que uno/a de los
miembros del equipo dio hace 7 u 8 clases. Contrasta las opiniones e ideas que alla se
expresaban con lo recogido del trabajo en estas 7 u 8 sesiones de trabajo, indicando:

. aspectos o ideas que coinciden, que expresaba el comparfiero/a y que el informe
sobre la profesién ha confirmado

. aspectos e ideas que habéis modificado respecto a la profesion tras realizar este
informe.

cuestiones que desconociais de la profesion y que mas os han llamado la
atencion al estudiarla.
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ANEXO 2.4

Algunos conceptos basicos sobre profesiones
1.- Concepto de Familia Profesional, area profesional y sector.

La actividad econOmica de un pais se organiza en sectores de actividad
econdmica. En Espafia existe la CNAE (Clasificacion Nacional de Actividades
Econdmicas) con 61 grandes grupos o sectores. Agrupando algunos de ellos por
coincidir en el tipo de actividad, aparecen los agrupamientos profesionales llamados
“Familias Profesionales”. Cada familia incluye a su vez uno o varios sectores o areas
profesionales Hay que tener en cuenta que, segun qué organismo estudie las actividades
profesionales o segun qué criterios se empleen, aparecen unas u otras Familias
Profesionales. En nuestro pais, las clasificaciones no coinciden entre el Ministerio de
trabajo y el de Educacion y, aunque coincidan en su denominacién no agrupan las
mismas areas o sectores. Por ejemplo:

.Para el MEC la Familia profesional de Comercio y Marketing incluye a todas las
ocupaciones “que realizan tareas de intercambio de productos terminados en el ambito
de una economia. Esta tarea se desarrolla tanto en empresas especializadas
exclusivamente en esta actividad, como por los propios productores a través de un
departamento o seccion especializada” (pag. 2 de presentacion de ciclos Formativos de
la Familia de Comercio y marketing. Separatas de los Ciclos Formativos de las cajas del
MEC) . Incluye los sectores de:

. comercio (mayorista y minorista)
. transporte (maritimo, terrestre o aéreo)
. servicios al consumidor

. Para el Ministerio de Trabajo (INEM) la familia de Comercio, definida de igual
modo que en el MEC, se estructura en 7 areas:

. direccion-gestion

. venta

. facturacién-cobro
. atencion al cliente
. almacenaje

. comercio exterior
. publicidad-imagen

Por lo tanto, el sector del transporte no esta incluido y se constituye en otra
Familia Profesional, la denominada “Transporte y Comunicaciones”, que se estructura
en estas 4 areas:
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. transporte por carretera

. transporte por rail y cable
. transporte maritimo

. transporte aéreo

En algunas familias existe total coincidencia entre MEC e INEM como son los
casos de Edificacion y Obras Publicas, Quimica, Sanidad o Artesanias.

Lo importante para el alumnado de Iniciacion profesional -Transicion a la vida
activa y adulta es que:

. se vaya familiarizando con la idea de que cada profesion y ocupacion no esta
aislada sino que coincide con otras en parte de sus elementos (espacios, tecnologias,
materiales,....).

que las profesiones y profesionales se conectan, interrelacionan vy
complementan para obtener un producto o dar un servicio. Que unos profesionales
dependen de otros, o mandan a otros, o trabajan en coordinacion con otros.

gue hay diferentes clasificaciones, y segun el material de consulta que utilice
para estudiar una profesion, puede quedar encuadrada en una u otra.

1.2.- El itinerario Profesional: niveles de cualificacion profesional

La Comunidad Econdmica Europea establecio en 1985 cinco niveles de
cualificacion en los que se encuadran todos los puestos de trabajo, profesiones u
ocupaciones laborales. Dentro de cada nivel se encuadran profesiones u ocupaciones
distintas de la misma familia. Los 5 niveles se citan a continuacion pues, a pesar de que
estan siendo revisados, son los que se han tomado como referencia para los estudios que
hizo el MEC para planificar la nueva FP en Ensefianzas Medias y en la Universidad.

Nivel 1;

Agrupa a ocupaciones necesarias para cumplir tareas sencillas y rutinarias, que
pueden aprenderse con facilidad. La preparacion profesional se adquiere en programas
de Garantia Social (en los que se incluyen los de Iniciacion profesional), en los cursillos
del INEM mas bésicos, en cursos que organizan Agentes Sociales (empresarios,
sindicatos, asociaciones) o en las propias empresas.

Nivel 2:

Son trabajos en los que se precisa formacion completa y cualificada en una
actividad con el manejo de instrumentos y técnicas necesarios para desarrollarla. Son
trabajos de ejecucion que puede ser autdnomos en el limite de las técnicas que le son
inherentes. Precisa tener terminada la escolaridad obligatoria (ESO) y haber realizado
estudios de FP especifica (en Espafia, Ciclos Formativos de Grado Medio)
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Nivel 3:

Son trabajos de tipo técnico que pueden ser ejecutados de forma auténoma, en
los que es necesaria una formacion técnica mas profunda que la correspondiente al nivel
2, porque conlleva responsabilidades de programacion de técnicas y actividades y de
coordinacién de equipos de trabajo. Se precisa tener terminada la ensefianza secundaria
postobligatoria (en Espafa, haber aprobado un Bachillerato y haber realizado estudios
de FP especifica, Ciclos Formativos de Grado Superior).

Nivel 4:

Agrupa a trabajos en los que se exige un alto nivel de capacidades y el dominio
de los fundamentos cientificos de un area. Estas capacidades y conocimientos permiten
asumir de forma generalmente auténoma e independiente responsabilidades de
concepcion, gestion y o direccidn de empresas. Se precisa tener estudios universitarios
de ciclo corto (un titulo de Diplomatura o Ingenieria Técnica).

Nivel 5:

Comprende ocupaciones que precisan de una formacion completa de tipo
tedrico en un area, con dominio de los fundamentos cientificos de la misma, lo que
conlleva total autonomia en el desarrollo de la actividad profesional (ya sea por cuenta
propia o ajena). Exige formacion Universitaria completa (Licenciatura o Ingenieria
Superior)

En algunas Monografias Profesionales del MEC aparece un cuadro en el que se
registra “el itinerario profesional” y donde aparecen resefiadas las ocupaciones o
puestos laborales de la familia que estan dentro de cada nivel profesional. Es el caso de
las Familias de Artes Graficas, Comercio y Marketing, Fabricacibn Mecanica,
Hosteleria y Turismo, Madera y Mueble, Mantenimiento de Vehiculos Autopropulsados
o Textil, Confeccion y Piel.

1.3.- ltinerario Formativa

La cualificacion profesional exige un nivel de formacién general y especifica del
profesional. Esa formacién puede adquirirse de tres formas:
. en los Centros Educativos, mediante estudios de Ciclos Formativos, Bachilleres,
Carreras Universitarias, programas de Garantia Social (que este curso se han
denominado en Navarra de Iniciacion profesional)
. En Cursos organizados por el INEM o por Agentes Sociales. Existen pruebas de
cualificacion profesional que realiza el INEM en muchas ocupaciones (en las que
aparecen en el cuadernillo “Perfiles y Modelos Ocupacionales”).

Mediante experiencia profesional. Muchas veces las empresas ascienden a sus
trabajadores a puestos de nivel superior al correspondiente a su titulacién académica por
sus cualidades personales o0 su gran experiencia en un area.

En las monografias del MEC solo se indica el itinerario formativo que es posible
realizar en los Centros Educativos.
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4.3.- FASE 22: TRABAJAR POR CUENTA PROPIA

4.3.1.-Unidad Didactica Ill: “Montar una empresa”.

4.3.1.1.- Justificacion de la unidad

El desarrollo del curriculo de la materia sefiala que la misma esta pensada para
gue el/la alumno/a conozca lo referente al mundo profesional al que puede acceder v,
entre otros aspectos, iniciarse en la identificacion del entramado legal, organizativo y
econdmico que el trabajo conlleva.

Asimismo propone un acercamiento al saber hacer profesional, dotando a la
materia de contenidos practicos relacionados con diversas familias profesionales.

Estos dos aspectos constituyen parte importante del D.C. de la materia vy
justifican los contenidos, actividades y duracion de esta unidad didactica:

Contenidos: Aspectos legales y de organizacién en la constitucion de una empresa.
Actividades: Las propias de la gestion administrativa de empresas
Duracion: 30 horas

4.3.1.2.- Objetivos

1° Planificar y resolver los problemas derivados de la constitucion de una empresa,
siguiendo los procesos adecuados.

2° Conocer el marco legal, econémico y organizativo de las empresas donde se ejercen
las profesiones que se contemplan en la empresa modelo.

3° Identificar los diferentes organismos e instituciones que intervienen en la
constituciéon y gestion administrativa de las empresas

4° Confeccionar algunos de los formularios y documentos basicos relativos a la
constitucién y gestién de una empresa.

5° Expresar y comunicar las ideas y decisiones adoptadas en el transcurso de la
realizacion de proyectos empresariales, utilizando el vocabulario y la documentacién
adecuados.

6° Percibir algunas de las situaciones a las que cotidianamente debe enfrentarse el
empresario.

7° Mostrar una actitud positiva hacia el trabajo como miembro de un equipo,
asumiendo sus responsabilidades.

4.3.1.3.- Contenidos
Conceptos
- Planificacion y organizacion de la empresaQué, como y para quién se produce:

e Actividad.- Modelo econémico de empresa.- Mercado al que se dirige
e Organigrama.- Profesiones y puestos de trabajo.- Proceso de produccion
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e Proyectos de inversion.- Costes previsibles.
- Modalidades de financiacién
- Tipo de empresa: Empresa individual.- Sociedad: clases.

- Tramites legales para la creacion de una empresa:
Instituciones y organismos que intervienen
Formularios y documentacion

Régimen laboral.- Modalidades de contratacion
Régimen fiscal

- Comercializacion y precio.

Procedimientos

- Andlisis de elementos que hacen viable y rentable una actividad empresarial:
identificacién de las necesidades a satisfacer y de los bienes o servicios a producir.

- Realizacién de valoraciones de proyectos de inversién y analisis de vias de
financiacion para el desarrollo de una actividad empresarial.

- Clasificaciéon de diferentes empresas segun su titularidad, sector de actividad y forma
juridica.

- ldentificacion de las fases del proceso de produccion de bienes o servicios de la
empresa modelo.

- Confeccion de los formularios y documentos utilizados para la legalizacion y puesta en
marcha de empresas. Cumplimentacion de algun contrato laboral.

Actitudes

- Valoracion de la empresa como célula fundamental del sistema productivo

- Reconocimiento del valor y necesidad de la planificaciéon y organizacion en la puesta
en marcha de un proyecto.

- Valoracion del rol del empresario/a como empleador/a de si mismo/a y de otros/as.

- Interés por analizar e interpretar la realidad econdmica y juridica de las empresas

4.3.1.4.- Metodologia.

La simulacion del proyecto empresarial se llevara a cabo por grupos de tres o
cuatro alumnos/as. La formacion de los grupos podra realizarse siguiendo criterios de
amistad, afinidad en el interés de una profesion, complementariedad de caracteres o
cualquier otro que el/la profesor/a estime oportuno para el buen desarrollo de la unidad.

A continuacion cada grupo determinara la actividad empresarial objeto de
simulacion, teniendo en cuenta:

- La posibilidad de venta real del producto o servicio en el instituto

- Los deseos del grupo
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Lo idéneo serd que ambos factores se den en el tipo de empresa elegido, pero si
la falta de recursos materiales en unas ocasiones, la apatia del grupo en otras o la
complejidad de la idea (p. €j. una empresa de disefio y fabricacion de aviones) no lo
permiten, se podria “imponer” un modelo de empresa por parte del profesor/a. Con ese
fin se resuelve un supuesto practico en las actividades de ensefianza-aprendizaje.

En el desarrollo de las mismas el profesor/a iniciard cada apartado con la
explicacion de los conceptos y documentos que se utilizardn. Cada grupo resolvera las
fases de forma autdbnoma, observandose la distribucion del trabajo y la capacidad del
alumnado de resolver por si mismo los diferentes apartados; el profesor/a debera buscar
el equilibrio entre ser la “guia necesaria” e incentivar la busqueda de informacion por
cuenta del alumno, en funcidon de sus capacidades. No se trata de que dominen
conceptualmente el entramado legal y organizativo de las empresas, sino de que
perciban algunas situaciones a las que se enfrenta el trabajador por cuenta propia.

4.1.- Actividades de enseflanza-aprendizaje

Una vez seleccionado por cada grupo el tipo de actividad profesional o
empresarial, comienza el desarrollo de la simulacion de empresa siguiendo las fases que
se describen a continuacion.

Con el fin de clarificar los contenidos expuestos, y dotar al profesor/a de una
guia de referencia, se va resolviendo en cada apartaigpuesto practico.

1.- DEFINIR EL PRODUCTO O SERVICIO Y ELEMENTOS NECESARIOS
(6 horas)

Cada grupo reflexionara sobre las caracteristicas del producto o servicio que
pretende venderse: Qué se hace (comparar con bienes sustitutivos), para quién
(segmento de mercado), cdmo se va hacer (equipo humano y recursos materiales) y
cuanto cuesta (presupuestos)

El trabajo de esta fase debe llevar a que cada grupo redacte un informe en el que
se defina y valore econémicamente:

- El espacio necesario (tipo de local) donde se ubique la empresa.

- Medios a utilizar (vehiculos, maquinas, mobiliario, ordenadores, herramientas)
- En su caso posibilidad de obtencién de la materia prima o mercancia y precios.
- Personal necesario

La valoracién de estos elementos debe ser lo mas real posible, para lo cual cada
grupo recabaré informacion directamente de empresas suministradoras de los bienes que
se precisen, de folletos publicitarios, de la prensa o preguntando en su entorno a quien
pueda tener la informacién (familiares, amistades o el encargado de compras en el
instituto) Se trata de procurar no darselo todo hecho, sino que los propios alumnos y
alumnas se organicen y esfuercen para resolver esta fase, si bien en algunas cuestiones
sera el/la profesor/a quien facilite la informacién; por ejemplo en el caso del calculo del
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coste de personal el profesor/a dispondra de las tablas salariales de los convenios
colectivos que se precisen (a través del INEM o de los sindicatos).

En el apartadd’Cémo se hacdecada grupo confeccionara lo que seria el

organigrama de su empresa, indicando qué funciones desempefarian ellos/as y cuales
serian sus responsabilidades.

Supuesto practico

1.1 ¢, Qué se hace?

Un servicio de mantenimiento integral y permanente de edificios y viviendas que
comprende servicios de albafiileria, pintura, fontaneria-calefaccion, electromecénica,
electrénica, carpinteria, cerrajeria, jardineria y limpieza.

1.2 ¢Paraquién?

Edificios publicos, locales comerciales, comunidades de vecinos y viviendas en
general

1.3 ¢Como?

1.3.1 Recursos Materiales:

Local para taller y almacén (804ny una pequefia oficina (204nalquilado o
comprado

Herramientas y pequefia maquinaria especifica de cada gremio

Cuatro o cinco vehiculos

Estanterias y mobiliario para taller y oficina

Equipos informaticos y aplicaciones de gestion

1.3.2 Equipo humano:
Dos profesionales por gremio. Dos coordinadores, gerentes con funciones
también comerciales (captacion de clientes). Una persona para labores
administrativas. En el apartado 3. Aspectos legales se veran los diferentes tipos
de contratos

1.4  Valoracion economica iniciagnexo 3.2

2.- DETERMINAR VIAS DE FINANCIACION (3 horas)
A continuacion se determinara como se adquieren los medios necesarios

determinando la financiacion propia y estableciendo los importes de los préstamos

hipotecarios o personales y las cuotas a pagar por cada millén de pesetas, segun plazos
y tipos de interés.
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2.1 FINANCIACION PROPIA

El importe minimo del Capital de la empresa (aportaciones de los socios/as)

tendra que cumplir las condiciones legales del modelo de sociedad que se elija (se
veran en el apartado 3.1- Tipo de empresa)

2.2 FINANCIACION AJENA

Los alumnos-as solicitaran informacion en bancos o cajas de ahorros sobre las

condiciones y caracteristicas de los préstamos, de forma que puedan redactar un
informe sobre las diferencias de las siguientes medios de financiacion y cuales se prevé
utilizar en la empresa que constituya cada grupo:

- Préstamo hipotecario(garantia real: el local)

- Préstamo personalgarantia personal: los ingresos o patrimonio personales)

- Linea de crédito(maximo disponible, con libertad de disposicion y reposicién,
pagando intereses sobre los importes dispuestos; garantia personal)

- Descuento de efecto&l banco nos ingresa el importe a cobrar a los clientes,
antes de la fecha de vencimiento de las letras de cambio; garantia en los propios
efectos)

- Arrendamiento financiero (leasing): es un alquiler con opcion a compra. La
garantia esta en que el banco es el propietario del bien arrendado.

Por otra parte, en el Departamento de Industria y Trabajo del Gobierno de

Navarra o en la Casa de la Juventud, informan sobre las subvenciones y ayudas
vigentes, segun la actividad, zona geogréfica, por creaciéon de empleo o autoempleo,

etc.

Al igual que en la fase anterior, en este tema el alumnado consultara otras

fuentes de informacién de su entorno familiar, de amistades o profesores/as del centro.

Supuesto practico

2.1

2.2

221

Financiacion propia

En nuestro ejemplo supondremos, para la redaccion del proyecto, que cada
grupo se constituye en sociedad con unas aportaciones personales de 500.000
ptas. por socio-a, es decir un capital social de dos a tres millones de pesetas

Financiacion ajena

Préstamo hipotecario para compra de local. Antes de optar por la adquisicion o
el alquiler del local nos informaremos de la cuota mensual por millon de
pesetas de un préstamo con garantia hipotecaria a devolver (amortizar) en 10 o
12 afios al mejor interés posible, segun las ofertas de los bancos y cajas de
ahorro. Tomando como tipo de interés el 7% anual, las cuotas resultantes,
segun los periodos de amortizacién, serian:

a) 11.611 ptas./mes por millon prestado al 7% a un plazo de 10 afios
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3.1.1

b) 10.284 ptas./mes por millon prestado al 7% a un plazo de 12 afios

2.2.2 Para la financiacién de los vehiculos compararemos dos opciones: el alquiler

con opcion a compra (arrend

amiento financiero o leasing) y la compra

financiada por un préstamo con garantia personal. De las condiciones de unay
otra opcion podremos informarnos en cualquier entidad financiera.

2.2.3 La compra de herramientas, ut

illaje y maquinaria se financiar4 aplazando los

pagos a los suministradores (en dos o tres plazos a 60 o 90 dias) Se pediran
presupuestos o facturas pro forma a los proveedores.

2.2.4 Otros medios de financiacion:

- Linea de descuento de letras por un importe maximo de 1.000.000 ptas.
- Linea de crédito de 1.500.000 ptas.

Ambas renovables anualmente.

2.2.5 Subvenciones: no se contemplan

3. ASPECTOS LEGALES (12 horas)

31 TIPO DE EMPRESA

Tras las aclaraciones y explicaciones necesarias por parte del profesor/a de las
caracteristicas de las diferentes formas juridicas de empresa, cada grupo seleccionara y
justificara el tipo de empresa elegido. A continuacion se procedera a confeccionar los

documentos que se precisen para tram

Empresa individual: Representa

itar la constitucion de la empresa.

la forma de mayor riesgo personal, puesto que

responde con todos sus bienes presentes y futuros de las deudas derivadas del ejercicio
de la actividad. Por otra parte es la mas rapida de constituir y la sencillez de sus tramites

permite un importante ahorro en la

gestion de los mismos, al no ser precisa la

intervencion de profesionales (notarios, registradores, asesores, etc.). Asimismo, y en

funcién de la dimensién de empresa (v

olumen de ventas, numero de empleados), cuenta

con regimenes fiscales simplificados de IVA e IRPF.

Tramites de constitucion:

DOCUMENTO ORGANISMO
Alta en LLA.E. Ayuntamiento
Alta en Rég.| Seguridad Social
Autébnomos

Licencia de Apertura

Ayuntamiento

El nombre y nimero de identificacién de la empresa sera el del empresario.
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3.1.2 Sociedad

3.1.2.1 Sociedad irregular o sociedad civilSe trata de una extension en numero de la
figura del empresario individual, en la que participan dos 0 mas personas que responden
solidaria, subsidiaria e ilimitadamente de las deudas conjuntas, a falta de patrimonio
social. Por lo demas los tramites de constitucion y el régimen fiscal son similares a los
del empresario individual.

3.1.2.2 Sociedad mercantii Existe una amplia variedad de formas juridicas de
sociedad mercantil. Nos fijaremos tan so6lo en las cuatro mas frecuentes, cuya
caracteristica comun fundamental es que la responsabilidad de las deudas sociales se
limita al patrimonio social, no responden los socios, sino sélo la propia sociedad (no
obstante, en los préstamos se exige generalmente el aval personal de los socios, lo que
implica que, de esa deuda, si se responda con los bienes personales, a falta de
patrimonio social)

Estas sociedades son:

- Sociedad de responsabilidad limitada (S.L.)

- Sociedad An6nima (S.A.)

- Sociedad Laboral - Limitada 0 An6nima - (S.L.L.o S.A.L.)
- Sociedad cooperativa

R ACTERISTICAS S.L. S.A. S.AL. Cooperativa
NUmero de socios De 2a50 Minimo 3 Minimo 4 Minimo 5
Capital Social 500.000 pts10.000.000 | 10.000.000 pts | 1.000.000 pts
(minimo) (minimo) 51% socios trab
Nadie +25%
Socios trabajadores Sin regular Sin regular Al menos 3 Todos
Tributacion de benef.| 35% 35% 20% 20%

Antes de iniciar los trdmites hay que elegimambre para la sociedad

TRAMITES DE CONSTITUCION LUGAR - ORGANISMO

Escritura publica con los estatutgs ~ Notaria

Liquidacién Impuesto Oper.Socigt. Hacienda

Inscripcion Registro Mercantil Registro Mercantil

Alta en Impto. Activ. Econdmicas| Ayuntamiento

Licencia de apertura Ayuntamiento
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Supuesto practico

3.1.2.2 En nuestro ejemplo se ha optado por la constitucion de una S.L., denominada
Mantenimiento y servicios (MAYSER), integrada por cuatro socios Yy con un Capital
Social de 2.000.000 ptas.

3.2 REGIMEN LABORAL

Al igual que en el apartado anterior se procedera a la explicacion de las
diferentes cuestiones que a continuacion se tratan en relacion con los aspectos laborales
de la empresa, para después confeccionar, de manera muy simple, los documentos que
correspondan en funcion de los puestos de trabajo y tipos de contrato que cada grupo
decida realizar. Una vez mas se insiste en incentivar al alumnado para que se informe de
estos aspectos en su entorno familiar o del propio centro.

3.2.1 CONTRATACION

Cuando en la empresa una persona realiza unas fmeasientade otra se
establece una relacion laboral.

El contrato de trabajo es un acuerdo entre dos personas - empresario y trabajador
gue regula los derechos y obligaciones de ambas partes en la relacién laboral:

Categoria y funciones a desempefar
Jornada de trabajo

Periodo de vacaciones

Duracion del contrato y periodo de prueba
Retribucion a percibir

Existen diversos tipos de contratos de trabajo. Nos fijaremos en los siguientes:

a) Contrato por tiempo indefinido ("fijo") a jornada completa o a tiempo parcial
b) Contratos temporales, entre los que sefalaremos:

Obra o servicio Por circunstancias de | Lanzamiento de Practicas Aprendizaje
determinado la produccion nueva actividad

Duracion de la | 6 meses, dentro | Entre 6 meses| Entre 6 meses Entre 6
obra o servicio | de un periodo de| y 3 afios y 2 afios mesesy 3
para el que se | 12 meses afos
contrata

Retribuciony | Retribucion, Retribucién y | Retribucion: Retribucion:

. A . . . | primer afio: 60% | 70%, 80%, 90%,
jornada segun | jornada segun | jornada segun| ye | fijada en del SMI el 10, 20

convenio convenio convenio convenioy 70% |y 3°afios. 15%
el 2° afio de la jornada
(minimas) para formacion

Aviso de fin de | Posible prérroga| Indefinido, si | Contratacién | Edad

contrato 15 dias sin exceder de § pasan 3 afios y en los 4 afios | trabajador
antes meses el trabajador | desde final de| entre 16 y 25
sigue estudios anos
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Los contratos temporales también pueden serlo a tiempo parcial (jornada
semanal inferior a la normalmente establecida en convenio) en cuyo caso la retribucién
es proporcional a la jornada que se realice. (1/2 jornada, 50% del sueldo)

Supuesto practico

En la empresa de nuestro ejemplo, MAYSER,S.L., y siguiendo el organigrama descrito
en el apartado 1.3.3, los puestos de trabajo y tipos de contrato serian:
e Dos gerentes (2 de los socios) con contrato indefinido (fijos)
e Un administrativo/a con contrato en practicas
e Albafiil, pintor, carpintero, electricista, fontanero, herrero y técnico
electrénico, cada uno de ellos contrato por lanzamiento de nueva actividad.
e Cuatro personas con contrato de aprendizaje para electricidad, fontaneria,
carpinteria y pintura.

Contratos de trabajo y nGminas serian los formularios a cumplimentar en este
apartado

3.2.2 ALTA EN SEGURIDAD SOCIAL

En la primera ocasion en que la empresa contrate a un trabajador, y en el
momento en que se le da alta en la seguridad social (en la fecha de comienzo del
contrato), se debe acompafar al documento de alta del trabajador, el documento de
Inscripcion de la empresa en la seguridad social. De esta forma queda registrado en este
organismo la condicion de empleadora de la empresa, asignandosele un nimero de
inscripcion que debera figurar en los documentos de cotizacion y en las néminas.

Supuesto practico

Se hara preciso tramitar en esta fase:
Alta del trabajador en S.S.
Inscripcion de la empresa en la S.S.

3.2.3 APERTURA DE CENTRO DE TRABAJO.

Para el control, por parte del Departamento de Trabajo, de las normas de
seguridad e higiene y de las de contratacion y seguridad social es preciso cumplimentar
la comunicacion de apertura de centro de trabajo y disponer de los libros de matricula y
de visitas debidamente diligenciados en la Delegacion Territorial del Ministerio de
Trabajo.
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Supuesto practico

Llegados a este punto se gestionara: La Comunicaciéon de apertura de MAYSER, S.L.
El Libro de visitas, libro de matricula de MAYSER, S.L. Anexo 3.3

3.3 REGIMEN FISCAL.- OBLIGACIONES REGISTRALES

Un aspecto importante en la gestion administrativa de las empresas es el
relacionado con sus obligaciones fiscales. Hacienda recauda a través de las empresas
dos tipos de impuestos: un impuesto indirecto (el IVA) que recae sobre el precio de los
productos o servicios y un impuesto directo que recae sobre los beneficios que obtengan
las empresas.

3.3.1 IMPUESTO SOBRE EL VALOR ANADIDO (IVA)

El IVA es un porcentaje (4, 7, 0 16%) del precio de los bienes que se transmitan
o de los servicios que se presten, que pagan los consumidores de los mismos y que las
empresas deben ingresar en Hacienda periodicamente. Las empresas desempefian por
tanto un papel de recaudadoras del impuesto. Los importes que corresponden al IVA
deben figurar en las facturas y con el fin de que Hacienda pueda controlar el
cumplimiento de esta obligacion las empresas tienen que llevar libros/hojas donde se
registran, una por una, las facturas emitidas y las facturas recibidaestralmente se
liquidan los importes correspondientes al periodo y anualmente se presenta un resumen
de las operaciones realizadas, cumplimentando los impresos correspondientes.

Con el fin de facilitar la gestiéon de este impuesto existen regimenes especiales
que simplifican o eximen del cumplimiento de las obligaciones citadas, estableciéndose
importes fijos en funcion de indices de actividad (personal, tamafio del local, etc.) para
empresas individuales que desarrollen determinadas actividades sefialadas por el
Gobierno Foral (conocido como régimen simplificado de IVA o “médulos” de IVA).

Supuesto practico

Se precisa en este momento las siguientes gestiones:
Registros de facturas recibidas y facturas emitidas
Liguidacion trimestral de IVA y Carta de pago
Liguidacién anual de IVA y Resumen de operaciones.

3.3.2 IMPUESTO SOBRE LOS BENEFICIOS EMPRESARIALES:
Impuesto sobre la renta de las personas fisicas (IRPF).- Impuesto de sociedades.

IRPF.- La via _directa de recaudacion de impuestos consiste en un porcentaje de las
rentas obtenidas por las personas. Los salarios percibidos en el trabajo por cuenta ajena
constituyen las denominadas rentas del trabajo y vienen reflejadas en las néminas. Las
gue se obtienen como fruto del trabajo por cuenta propia (trabajadores autbnomos) son
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las denominadas rentas de actividades empresariales o profesionales y corresponderan a
los beneficios obtenidos en el desarrollo de la actividad de la empresa. La cuantia de los
beneficios obtenidos ( o pérdidas en su caso) se refleja en la contabilidad de la empresa
y de ahi su obligatoriedad, debiéndose cumplimentar, al menos, los libros registro de
compras, gastos, ventas e ingresos. Trimestralmente es obligatorio para los
“autbnomos” ingresar en Hacienda un importe, determinado en funcion de las ventas o
beneficios anteriores, a cuenta de la liquidacion anual del impuesto.

Por ultimo sefialar que, al igual que en el IVA, existe un régimen simplificado de
modulos, para ciertas actividades, en el que se estima una renta anual en funcién de
unos indices de actividad (personal, local, consumo eléctrico, etc.), liberando al
empresario de las obligaciones contables puesto que no tiene que demostrar el resultado
de su actividad.

En cualquier caso procede sefalar que, al margen de las obligaciones fiscales,
siempre es conveniente llevar una contabilidad para informacién del empresario de la
marcha de su actividad.

Impuesto de SociedadesEn el caso de que la empresa sea una sociedad mercantil
estard obligada en todo caso a llevar una contabilidad detallada segun la legislacion
mercantil y sera la propia empresa (persona juridica distinta de los spo@senga la
obligacion de tributar por los beneficios obtenidos. Es el denominado Impuesto de
Sociedades (1.S.) y al igual que el IRPF se liquida anualmente.

Si bien se sefialan estos aspectos fiscales por la trascendencia que en la realidad
tienen en el devenir econémico de las empresas, no procede en el ambito de esta materia
ir mas alla de su mera cita y por tanto no se contempla la confeccion de los documentos
citados, ni siquiera de forma simulada y simplificada.

4.- COMERCIALIZACION (9 horas)

Finalizado el proceso de planificacion y tramitacion legal de la constitucion de la
empresa llega la ultima fase: comenzar realmente la actividad, producir los bienes o
prestar los servicios que ofrezca la empresa; en una palabra: vender.

En el primer apartado hemos sefialado el mercado al que se dirige la oferta de
bienes o servicios de la empresa. En este apartado cada grupo se planteara cémo
conseguir esa clientela.

En primer lugar serd imprescindible comunicar a los posibles clientes la
existencia de la empresa y lo que ofrece. Asi pues en esta fase cada grupo confeccionara
la publicidad de su empresa, comenzando por una marca o nombre comercial, disefiando
un logotipo, redactando anuncios para prensa, cufias radiofonicas, folletos
informativos...

En cuanto al precio, viene determinado por el coste de produccién del bien o
servicio que se venda, si bien tiene que estar en funcion de cuales son los precios de la
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competencia y de cuanto estaria dispuesto a pagar el posible cliente, por lo que cada
grupo deberé recabar informacion sobre estas dos cuestiones.

Por ultimo la unidad did4ctica debe culminar condata real de al menos un
producto o la prestacibn de al menos un servicio, de los que ofrezca la empresa
simulada. Se confeccionara la factura y se solicitara un informe al “cliente”.

4.3.1.5.- Evaluacion

En primer lugar hay que destacar que en la evaluacion de esta unidad didactica
mas importante que la correcta asimilacion de los contenidos que podriamos denominar
técnicos, es la actitud con la que se han ido resolviendo las diferentes cuestiones que se
han planteado; por tanto se valoraran principalmente:

- El interés y la autonomia demostrados en la resolucion de las diferentes fases
- La planificacion del trabajo a realizar
- La participacion de forma activa en el trabajo del grupo

También seran criterios de evaluacion:

- La identificacion de los diferentes puestos de trabajo y el analisis de sus funciones
basicas en la organizacion de una empresa

- La identificacion de los organismos que intervienen en la constitucion y
funcionamiento de una empresa.

-La cumplimentacion de los documentos que se derivan de la gestion administrativa de
una empresa y el orden y limpieza en el archivo de la documentacion.

- Las iniciativas en la comercializacion de un producto o servicio.

- El andlisis de la relacion calidad/precio del producto vendido o el servicio prestado.
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ANEXO 3.1

SIMULACION DE UNA EMPRESA

e Actividad econdmica:

Necesidad de bieneps Escasez de bignes Produccion de pienes

y servicios y servicios y servicios

___Corriente real

--- Corriente monetaria

Aportan trabajo

\Vd \VAREAV

FAMILIAS Obtienen bienes y servicios EMPRESAS
Unidades de consunfo > Unidades de produgcion
/\ Pago de bienes y servicios

Pago de salarios
EMPRESA: Unidad econ6mica de produccién
FACTORES DE PRODUCCION: Trabajo y capital, bienes de equipo

FUNCIONES:

e Organizar los factores para producir bienes o servicios con el objetivo de
obtener beneficios.

e Productiva: Transforma factores de produccién en productos finales a través
de un proceso

e Comercial: Obtiene informacion de nuevos materiales a comprar, lograr
buenos precios de compra, planificar la distribucion y venta.

e Financiera: Establece fuentes de financiaciéon. Planificar cobros y pagos.

e De personal: Relacion con los trabajadores. Motivacion, formacion.
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CLASES DE EMPRESAS:

e Por su naturaleza juridica: - Individual: persona fisica
-Sociedad: persona juridica
e Por la actividad econdmica: * Sector primario (agricultura, pesca)
*Sector secundario (industria, construccion)
* Sector terciario (servicios, comercio)
e Por latitularidad del capital: # Privadas
# Publicas
# Mixtas

ORGANIZACION DE EMPRESAS: Organigramas.

El organigrama es la representacion grafica de la estructura organizativa de las
empresas. Deben ser claros y ajustarse a la realidad.

Clases: Vertical - Horizontal - Radial.

ESTRUCTURAS ORGANIZATIVAS:

1. LINEAL: Cada subordinado recibe 6rdenes de un sélo jefe, con lo cual no cabe
interferencias, sin embargo, se acumula la tarea en los jefes superiores.

2. FUNCIONAL: Cada subordinado recibe érdenes de todos los jefes del escalén
superior, dentro de la especialidad de cada jefe.

|0

LINEA - “STAFF”: El staff aconseja, asesora y ayuda

4. DIVISIONAL POR TAREAS: Es la clasica basada en la divisién del trabajo,

agrupando las tareas que se consideran homogéneas: comercial, produccion, etc.

5. DIVISIONAL POR PRODUCTOS: Existe una division por cada producto o
productos afines, Ejemplo: division lavadoras, frigorificos, etc.

6. DIVISIONAL GEOGRAFICA: Agrupadas las empresas por zonas geogréficas, cada
division viene a ser una sucursal de la empresa
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FUNCIONAMIENTO ECONOMICO Y FINANCIERO DE LA EMPRESA

Patrimonio: Conjunto de bienes materiales, derechos de cobro y obligaciones de
pago.

ACTIVO: Bienes y derechos de cobro

PASIVO: Obligaciones de pago

NETO PATRIMONIAL = ACTIVO - PASIVO

ACTIVO = PASIVO + NETO PATRIMONIAL

(nversion) (Financiacion)

Informes econdémicos principales:

BALANCE DE SITUACION CUENTA DE RESULTADOS
ACTIVO PASIVO GASTOS VENTAS
Inversion Financiacion Consumos Ingresos

Activo fijo: Inmovilizado, bienes que se usan, e inversiones a mas de un afio
Activo circulante:
B Existencias , bienes gque se venden
B Realizable, derechos de cobro e inversiones a corto plazo
B Disponible, cuentas corrientes y dinero en efectivo
Pasivo fijo: El exigible a largo plazo, deudas a més de un afio

No exigible: los fondos propios neto patrimonial (aportaciones de socios,
resultados positivos)

Pasivo circulanteExigible a corto plazo : deudas vencimiento inferior a 12 meses

Una correcta planificacion debe contemplar la prevision de compras y gastos
financiada en parte con recursos permanentes. Es los que se denomina

FONDO DE MANIOBRA = Activo circulante - Pasivo circulante.
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ANEXO 3.2

{ VALORACION ECONOMICA INICIAL }

[ MEDIOS MATERIALES]

Concepto Importe, pts financiacion
Local 5.000 000 Prst. Hipotecario
Vehiculos 7.000 000 Leasing
Herramientas 600 000 Proveedores
Maguinaria 600 000
Mobiliario 500 000 “
Equipos informéticos 300 000

TOTAL..... 24. 000 000

[ MEDIOS PERSONALES]

Concepto Sueldo al mes  Seg. Social Coste personal

2 gerentes comerciales 200 000 69 500 269 500

7 oficiales 1.120 000 389 760 1.509.760

14 peones 950 000 334 080 1.284.080

2 Administrativos 275.000 95.700 370.700
Total.. 2.545.000 889.040 3.434.04Qmes)
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ANEXO 3.3

FICHA DE LA EMPE_ESA
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4.3.2.- Unidad Didactica IV: “Manos a la obra”

4.3.2.1.- JUSTIFICACION

Esta unidad posee unos componentes comunes a cualquier profesion que se
eligiera para ser trabajada, pero otro porcentaje de la misma esté vinculado al “saber
hacer” especifico. Este es tan diverso como nimero de profesiones susceptibles de
plantearse. Por ello, antes de detallar los apartados de la unidad para la profesion
seleccionada, debe quedar concretado el armazon transferible a cualquiera de ellas.

Como ya se ha mencionado en capitulos anteriores, es fundamental que a lo
largo del curso al menos 1/3 del tiempo se emplee en hacer vivir al alumnado la
experiencia de un/a trabajador/a. No se trata de describirsela, sino de hacérsela vivir lo
mas real posible. Ahora bien, ¢ cuales son las claves para que la simulacion cumpla ese
requisito?.

ROL DE ESTUDIANTE > > } ROL DE TRABAJADO

Las siguientes sugerencias podrian contribuir a una aceptable simulacion:

e Trabajar con los mismos materiales, herramientas y técnicas que el profesional
seleccionado.

Foto 1. Conjunto de
herramientas, y algunos
materiales, propios de la
profesion de tapicero

¢ Incluir en toda actividad las normas de seguridad e higiene, ergonomia,... las mismas
precauciones que sean precisas en situaciones reales.

e Mantener presentes los criterios, ya mencionados, que caracterizan la actividad
laboral: de calidad y econémicos.
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e Para hacer mas consistentes tales criterios es totalmente pertinente incluir en la parte
practica la comercializacion del producto o del servicio. Esto provocara una mayor
toma de conciencia de shacer profesionat los materiales y el tiempo necesarios y
superfluos empleados, la calidad del acabado, o la conclusion adecuada del servicio
prestado.

e Ceder parte en el baremo de la evaluacion al “cliente”, o al observador externo que
valore los aspectos anteriormente citados.

¢ Manejar los catalogos, reglamentos, normativas, etc. que se emplean en el trabajo de
gue se trate, llegando a contactar si fuera preciso con los proveedores.

pard
haja tensin

instrucciones
complementarias

WINETERD DF INDUSTRIA ¥ ENERG)

Foto 2: Catalogos normalmente consultados

por el gremio de fontaneria Foto 3: Manual que asiste con frecuencia
a los electricistas.

e Hacer hincapié en la gravedad y responsabilidad del quehacer laboral, frente a las
experiencias tipo ensayo, reconducibles, del ambito estudiantil. Por ejemplo, un
alumno puede usar la goma para rectificar un calculo de una pieza de tela, o
simplemente repetir el problema sin mayores costes. Un tapicero puede merder
miles de pesetas por un corte mal calculado durante una operacion de tapizado de un
mueble. En otros casos no seria la economia, pero si la seguridad de los usuarios la
gue daria gravedad a las operaciones del trabajador: un electricista que no instale
adecuadamente un elemento de proteccién, un farmacéutico que equivoca unas
capsulas, etc.

¢ Distribucién de espacios fisicos del aula-taller tratando de simular la empresa, por
lineas de produccion, departamentos, despachos, etc., de forma que los alumnos y
alumnas elaboren un mapa mental del espacio que reemplace al de un aula de
ensefianza.

Si multiples son las disciplinas que convergen en la optativa, la variedad
de Familias Profesionales se eleva a 23, con las correspondientes profesiones que se
podrian trabajar en el aula-taller. La seleccion de una u otra no es ya cuestién de la
metodologia empleada, existen unas circunstancias que no sélo mediatizan la decision,
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sino que en ocasiones la determinan. Podrian enumerarse las variables mas destacadas
gue intervienen en tales situaciones:

| FORMACION
DEL PROFESORADO

[l DOTACIONES
DEL AULA-TALLER

Il INTERESES
DEL ALUMNADO

INICIACION

PROFESIONAL-TRANSICION
A LAVIDA ACTIVAYY ADULTA

V' DISPOSICION DE LA
DIRECCION Y PERSONAL
NO DOCENTE

IV ORGANIZACION
DEL CENTRO. R

VI ENTORNO VIl OTRAS
DEL CENTRO

I- La formacion inicial, la experiencia personal y otros recursos del profesorado
decantan el tipo de profesién que aborda en el aula-taller. Solo aquélla con la que sienta
un minimo de seguridad pasara el filtro de su censura. Ello no excluiria el empleo de la
imaginacion para hacer frente a una situacion incontrolada, por ejemplo recurrir a
profesionales que aportasen su experiencia e incluso algun material o herramienta para
demostracion y posterior empleo del alumnado, sin contar también con el
desplazamiento al propio taller del colaborador.

Il- Lo ideal seria adaptarse a los intereses del alumno o alumna. Si la decision de la
profesion a abordar se realiza considerando la opinidén de ellos mas que otros aspectos,
la motivacion esta mas garantizada.

lll- Lo probable es que la proveniencia del centro marque diferencias a la hora de
estimar las necesidades de material. Un centro que hubiese sido de F.P. contara con
mayores dotaciones, probablemente. Igualmente entendera mejor las necesidades del
material fungible.

Foto 4: Filmacion de un “corto” en el
barrio pamplonés de  Txantrea. En
algunas actividades, ademas de |Ilo
sofisticado del equipamiento, se requiere
un numeroso Yy preparado equipo
humano.

85



Para ciertas profesiones el no contar con un material minimamente digno
obligara a rechazarlas en el apartado practico. En otros casos una buena disposicion de
los sectores educativos en el Centro posibilitan, por ejemplo, la fabricacion de un
invernadero en terrenos del Colegio, con la creacion de una empresa de explotacion de
floricultura que venda su produccion en Abril o Mayo.

IV-  Las constricciones horarias, y de organizacion general del Centro, suelen ser
especialmente sentidas en materias tan dinamicas y procedimentales como pueda llegar
a ser ésta en determinadas fases de su implementacion. El hecho de compartir una banda
horaria junto a otras optativas dificulta, entre otras cosas, el realizar una salida que
requiera mayor tiempo de los 55 minutos. Alguna simulacion de empresa tendra que
desecharse por no coincidir la hora lectiva junto a un recreo, supongamos que la
empresa es de hosteleria. Una empresa de mantenimiento quiza no pueda atender una
reparacion con una sola hora de trabajo, etc.

V- Esta fase practica podria realizarse con la colaboracién del personal no docente,
bien por su sustitucibn en sus propias tareas: reprografia, limpieza, secretaria,
retapizado, mantenimiento, otras; o bien por el desplazamiento de los alumnos a otros
lugares del Centro que no son su aula asignada: mantenimiento de servicios, del jardin,
reposicion de cerraduras, arreglos de desconchados, etc. Ademas de la aceptacion en
estos casos, el equipo directivo puede complementar su colaboracién en otras ocasiones
como evaluadores de la labor realizada, o como clientes que solicitan la construcciéon de
una estanteria, de unos casilleros, o de otro mueble, sin olvidar el facilitar la posibilidad
de ofertar otros servicios: limpieza de vehiculos o ventanas, la organizacién de
exposiciones, de servicios de informacion juvenil, de elaboracion de inventarios,
servicio postal, BON, etc. No obstante, en todos estos casos se hace precisa una
explicacion de las actividades, de su enmarcacion en una programacion, de su sentido,
evitando correr el riesgo de ser interpretadas como un divertimento del alumnado , sin
ninguna intencion pedagogica.

VI-  El entorno puede sugerir la familia profesional a trabajar. Si se desea visitar una
empresa, si se quiere mostrar a los alumnos y alumnas la actividad laboral de los padres,
o incluso su destino como trabajadores/as, con toda probabilidad se acertara explotando
el propio entorno. Empresas conserveras en la Ribera del Ebro, industriales en ciertos
barrios del cinturén de las ciudades, etc. son ejemplos. Pero también habra posibilidades
de relacionarse con él, admitir una maquina recientemente reemplazada, realizar una
practica laboral si se conviene, u otras.

VII- Esta fase del desarrollo de la optativa tiene cierta relacidon con las posibles
propuestas del area de Tecnologia. De hecho la “simulacion de una empresa” en 4°
curso de la E.S.O., en dicho area, es una unidad didactica muy pertinente, que muchos
departamentos didacticos han adoptado como ultimo proyecto del curso. Seria necesaria
la coordinacion para evitar solapamientos, llegando a una complementaciéon que
supondria un gran enriquecimiento en la experiencia de los alumnos y alumnas.
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ALGUNOS POSIBLES ENFOQUES

A continuacion se resaltan algunos enfoques, siempre teniendo presentes las
limitaciones manifestadas en los parrafos anteriores, y respetando al menos las claves
mencionadas intentando la mayor aproximacion al objetivo pringjpalel alumnado
actue con el rol de trabajador/a.

En sucesivos cursos lo probable es que se anteponga la fase practica, elaboracion
de un determinado producto o realizaciobn de un servicio concreto, a los estudios
especificos de viabilidad de una empresa, UD tercera en la presente ejemplificacion. No
obstante, en este caso la primera posibilidad es continuar desde la unidad dlidactica

12 EMPRESA DE MANTENIMIENTO INTEGRAL DE EDIFICIOS

Esta decision aporta varias ventajas:

1. Cuenta con el estudio empresarial realizado en la unidad anterior. El organigrama,
proyecto de empresa, etc. estan ya tratados, con lo que puede ser muy motivador ver
materializado el proyecto.

2. Aglutina diversas profesiones, lo cual multiplica las posibilidades de orientacién al
poder explorar los alumnos y alumnas diversa ocupaciones. Asi, y considerando la
morfologia de un centro de Secundaria, cabrian actividades de mantenimiento de:
Electricidad, fontaneria, pintura, jardineria, carpinteria, tapiceria, etc.

3. Las actividades asociadas suelen tener cierto atractivo para el alumnado, no sélo por
lo que suponen de manipulacién, sino por la sensacién de sentirse Gtiles en su propio
Centro: reparar una fluorescente, programar el reloj del timbre, afladir un punto de
luz a una instalacion, o una base de enchufe a la sala de ordenadores, instalar unas
nuevas estanterias de cierto despacho, reponer unos casilleros de la sala de
profesores, cambiar unos cristales, arreglar unas manillas, sustituir unos bombines,
arreglar una cisterna en los bafios, sustituir un grifo, responsabilizarse del
mantenimiento de jardines o de las plantas de interior, realizar el seguimiento del
cuarto de la calefaccion, embellecer un desconchado, pintar alguna pared o mueble,
retapizar unas sillas o sofas, etc.

Ahora bien, esta opcion implicaria un apoyo del personal no docente, un dominio
por parte del profesorado de las citadas técnicas, la comprensién del equipo directivo.., y
una excelente programacion que recogiera actividades analogas en el taller para
sustituirlas en las épocas en las que el Centro no tuviera necesidad de esos servicios, en
otras palabras, prever también cierta dotacion de material eléctrico -comercial, no
didactico-, de fontaneria, madera, etc.

22: EMPRESA DE SERVICIOS.

Frente a la situacién anterior, en la que se precisan numerosas dotaciones -lo cual
puede suponer una exclusion como posibilidad a implementar-, las empresas de
Servicios no requieren tantos medios materiales. Otra ventaja de estas empresas es que
estarian abiertas a todo tipo de ideas de los/as alumnos/as. Muchos de los montajes que,
de manera informal, se han realizado en los institutos con el fin de sufragar los gastos de
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los viajes de estudios, pueden ser reconvertidos, adoptando la idea pero respetando la
formalidad de empresa y los criterios sefialados anteriormente. Por ejemplo, un
despacho de informacién juvenil, un servicio de limpieza de coches, una oficina de
documentacion (seleccion y comunicacion de normativa oficial -BON, BOE-, de
revistas, periédicos, informacién significativa de organismos, sindicatos, ofertas, etc.),
subcontrata comercial externa, de copia de soportes musicales, de disefio de paginas
WEB, otros servicios informaticos, de mecanizado de documentos, etc.

3° EMPRESA DE ARTESANIA

La artesania representa un grado de técnica intermedio entre la instintiva y la
técnica de la era tecnicista. Ortega y Gasset ya hacia esta clasificacion al abordar la
filosofia de la Tecnologia. Desde el punto de vista de explotacién didactica las
posibilidades son muy grandes, por cuanto el artesano, a diferencia del técnico de
nuestra era, controla todo el proceso productivo: desde la relacion con los proveedores,
la adquisicion de materias primas, la propia construccion del objeto, su
comercializacion, etc. En el instituto es bien factible simular una empresa de artesania,
con el mercado potencial de todo el Centro. Se trataria de seleccionar una de las muy
numerosas artesanias recogidas en el catalogo de familias profesionales. Los objetos de
uso personal, otros de diferentes utilidades y los adornos, son posibilidades para
implementar; en el area de Tecnologia ya existen experiencias: llaveros, cinturones,
carteras, pisapapeles, portalapices, carpetas, portacasetes, cajas con acabados lacados,
juguetes en madera, etc. Por otra parte, en Navarra existen buenas posibilidades de
visitar a los artesanos en sus propios talleres, lo que facilita ain mas el conocimiento del
modo de vida, las dificultades, etc., de esta familia profesional.

4° EMPRESA INTEGRADA EN EL CENTRO

Si por alguna circunstancia, el Instituto tuviese ciertas dotaciones que pudiesen
explotarse con miras profesionalizadoras, el beneficio resultaria doblemente
provechoso. Por ejemplo, cabria la posibilidad de aprovechar un huerto adosado a un
Centro y montar una empresa, una cooperativa, de floricultura cuyo producto bien
pudiera explotarse en primavera, justo después de haber estado desarrollando la unidad
didactica. El proyecto, de hecho, ya esta planteado en un colegio situado en el casco
urbano de Pamplona.

Unos buenos laboratorios, con el visto bueno del jefe del departamento de
Quimica o incluso su colaboracion, podria convertirse también en un ensayo de empresa
de la familia de Quimica. Bastaria con imaginar el producto “vendible” como una
industria de proteccion del medio ambiente. Lo mismo podria decirse de otras
instalaciones del Centro: cafeteria con practicas de hosteleria - turismo, otros talleres o
laboratorios, la sala de audiovisuales convertida en un platd para realizar anuncios u
otros productos propios de la familia profesional de “Comunicacion, imagen y sonido” ,
la sala de ordenadores con scanner y alguna otra dotacion preparada para la edicion de la
revista del instituto, fotografia, etc.
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50.- EMPRESA “ESPECIFICA”

Cuando un Centro cuente con profesorado especialista y con experiencia
profesional, puede plantear el abordar profesiones muy especificas, eso si, sin olvidar
gue no es el objetivo impartir un médulo de C.F., como se insiste en el propio curriculo.
Por ejemplo un experto en Electrénica o en estética, fabricacion mecéanica, automocion,
madera y mueble, etc. La condicion a superar en estos casos es contar con las dotaciones
necesarias.

El ejemplo adoptado es el de una empresa de ENCUADERNACION Y
MECANIZADO DE TEXTOS. La razén de tal opcidn estriba en que de esta manera
puede ser un modelo en las situaciones menos favorables: con escasez de material o
dotaciones y con un profesorado sin experiencia practica. En cambio permite cumplir
con las claves mencionadas en un principio: una técnica sencilla que, sin embargo,
simula bien el quehacer profesional, al obtener un producto suficientemente digno. El
ambito escolar puede ser un buen “mercado” para la encuadernacion, reforzado,
ademas, con la oferta de mecanizado de textos. Los criterios con los que se evalua,
calidad y economia, son facilmente observables, junto al control de gasto de materiales
o las normas de seguridad. Por ultimo, el realizar numerosas encuadernaciones, expone
al alumnado a una de las realidades del mundo laboral que no sucede, con el mismo
sentido, en el académico: la rutina.

4.3.2.2.- OBJETIVOS

Objetivos de la unidad:

1. Establecer las relaciones entre los elementos implicados en la produccion.

2. ldentificar las fases del proceso de produccién asi como las técnicas, herramientas y
materiales en cada una de ellas.

3. Planificar las operaciones necesarias y resolver los problemas practicos presentados

hasta la obtencion del producto

Conocer y respetar las normas de seguridad e higiene caracteristicas de la profesion.

. Expresar y comunicar las ideas y decisiones tomadas en el transcurso de la

organizacion y puesta en marcha de la empresa, asi como de la obtencion de los

productos.

Mostrar una actitud positiva hacia el trabajo como campo de autoconocimiento.

. Colaborar con el grupo de trabajo de forma tolerante y solidaria, asumiendo las

propias responsabilidades.

8. Fomentar la iniciativa a la hora de tomar y ejecutar decisiones, tanto constructivas
como empresariales.

9. Evaluar de forma critica la experiencia, estableciendo elementos correctores para las
sucesivas

S

N o
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4.3.2.3.- CONTENIDOS.

Conocimientos previos

El alumnado ya ha finalizado la U.D. Ill, con lo cual ya es mas consciente de los

requisitos para materializar una empresa. lgualmente ha cursado Tecnologia y, por lo
tanto, tiene unos conocimientos de manejo basico de herramientas y otras habilidades
gue puede aplicar en este Unidad.

Conceptuales

Organigrama de una empresa: Departamentos, funciones, relaciones.

Tipos de puesto de trabajo en consonancia con las funciones a desempefar.
Profesiones.

Operaciones en la transformacion de una plancha de madera: medicion, marcado,
aserrado, lijado, atornillado, taladrado.

Operaciones implicadas en el proceso de encuadernacion de un libro: prensado,
aserrado, fijado de hilo en zig zag, encolado, puesta de tapas.

Riesgos laborales. Medidas de proteccion. Primeros auxilios.

Sintonia entre los intereses y aptitudes personales y el perfil de la profesion
experimentada.

Técnicas de mecanografiado.

Técnicas asociadas al manejo de procesador de textos.

Programa enmaquetador.

Técnicas de venta.

Procedimientos

Andlisis de los diferentes puestos de trabajo existentes en la empresa montada: tareas
gue desempefian, caracterizacion psicolodgica, fisica, etc.

Identificacion de las fases seguidas en el proceso de encuadernacion.

Ejecucion de las tareas asociadas al puesto de trabajo desempeiado.

Deduccion de los riesgos existentes en, y entorno, a los puestos de trabajo

Asuncion de medidas de proteccion en consonancia con los riesgos detectados,
Autoevaluacion en relacion al tipo de trabajo que se desempefia en la empresa.
Aprovechamiento de lamateriales en las diferentes tareas.

Identificacion de los organismos responsables en Seguridad e Higiene en el trabajo

Actitudes

Valoracion del trabajo desde su dimension social y de conocimiento de uno mismo
Asuncion de la necesidad de una organizacion en el trabajo

Valoracion positiva de las medidas adoptadas para garantizar la seguridad durante las
diferentes tareas.

Admision de la Seguridad laboral como derecho de los trabajadores.
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Reconocimiento del valor de la prevencién como forma de garantizar la salud laboral
Respeto a las normas de seguridad laboral.

Evaluar la rutina en el trabajo como un pago a otros beneficios que nos aporta el
mismo.

Gusto por el buen acabado del producto.

Actitud responsable para con el cliente.

Valorar el aprovechamiento y buen uso del material

Actitud critica ante la intervencion sobre el medio natural a fin de satisfacer las
necesidades que la empresa pretende.

Iniciativa para tomar y ejecutar decisiones.

4.3.2.4.- METODOLOGIA.

No se requiere por parte del profesorado mas exposicion al gran grupo que la de las
consignas, tanto de la primera sesion como las de las mas escuetas de dias sucesivos.
Estas deberan dejar claros los objetivos y criterios por los que se realizara la
evaluacion sumativa. Junto a ellos los datos imprescindibles para que los/as
alumnos/as conozcan el marco donde van a trabajar, la temporalizacion y resto de
condiciones. Las demas intervenciones son a requerimiento de los diferentes grupos,
cada cual una empresa, durante el proceso de puesta en marcha de la misma:
publicidad, captacién de clientes, ejecucion de las encuadernaciones o de los trabajos
con procesador de textos, obtencién de la materia prima, venta, elaboracién de la
documentacion, etc. La evaluacion es formativa, y se trata de ser un/a facilitador/a de
la labor, sugiriendo proveedores, visitas a empresas reales, ofreciendo un video con
la informacion precisa para adquirir la técnica para encuadernar, etc.

Los grupos de trabajo se constituirdn con tantos miembros como componentes tenga
la empresa que hayan formado. En esta situacion puede preverse este organigrama:

DIRECCION

Dto. COMPRASY | Dto. DE PRODUCCION Dto. DE ADMINISTRACION | |Dto. DE VENTAS

MECANIZADO DE PRENS ENCUADERNACIO
DE TEXTOS

El minimo requerido serian:

2 personas, como seccién de produccion y compras.
1 persona para mecanizado de textos y administracion.
1 persona para publicidad y ventas.
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Asi pues, se interrelacionan 3 familias profesionalesArtes graficas,
Administracion y Comercio y Marketing.

A lo largo del trimestre cabe la posibilidad de realizar puestas en comun e incluso
rotacion de tareas, de forma que los 4 miembros, como minimo, del equipo tengan
oportunidad de realizar todas las funciones. Por otra parte, la unidad enfatiza el lado
practico, mas relacionado con el “departamento de produccion” -en este caso
relacionada con la familia profesional de las artes graficas-. Tanto Administracion
como Comercio y Marketing han sido tratados de alguna manera en la U.D. anterior.
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4.1.-Desarrollo de las actividades de ensefianza / aprendizaje

La secuencia de actividades seguiria este orden:

1.- Presentacion de la propuestad0’
Se plantea la propuesta, que habra de durar de 10 a 11 semanas. Se entregara a cada
alumno/a la hoja que define las consignas asi como otra de evaluacién sumativa
(anexos 4.1 y 4.2). Como se ha indicado en apartados anteriores, el cambio de rol se
facilita si la evaluacion corre a cargo progresivamente del “cliente”. El criterio de
mercado seria, sencillamente, la marcha de las ventas. En la ejemplificacion, ver
anexo 4.2, se reserva al “producto” el 40% del baremo, el resto se otorga a apartados
mas acadéemicos.

2.- Reflexidn individual sobre el posible organigrama de la empresas’
Cada alumno/a examina las funciones que sera necesario cubrir, esbozando posibles
organigramas.

3.-Constitucién de los grupos de trabajo30’
En funcion de la coincidencia de disefios, se produce un intercambio que culminara
con la constitucion de los grupos de trabajo que habran de funcionar como empresas,
repartiéndose las tareas e iniciando la toma de decisiones.

4.- Definicion del organigrama.25’
Rellenaran un documento donde se refleja el organigrama decidido con la asignacion
nominal inicial de las funciones. Igualmente cada departamento cumplimenta su plan
de trabajo, que habra de sincronizarse con los demas departamentos.

5.- Visionado de video (15’) sobre técnica basica de encuadernacion. Prevenciéon de
riesgos.30’
Tras unas primeras pautas sobre en qué consiste la encuadernacion, a través de la
vision de un video, y antes de comenzar cualquier construccion, se les pide esta
primera aproximacion a la Seguridad e Higiene. Se sugiere al alumnado imaginar las
tareas y, conforme a ello, realizar un analisis de riesgos tanto de las mismas, como de
los lugares del taller, o aula. Se les apoya con documentos tipo anexo 4.3.

6.- Cuestionario de visita a empres&5’
Dentro de los grupos disefian este cuestionario que incluira todos los aspectos
pertinentes para ayudarles a definir mejor su empresa, asi como para obtener una
completa informacién acerca de las profesiones que se estan tratando. Se plantea esta
actividad tras haberles permitido reflexionar en los aspectos anteriores, de forma que
ya cuentan con una vision casi completa de “su” empresa. En este tiempo se tratara
de consensuar un buen listado de preguntas oportunas para dirigir al “relaciones
publicas” de la empresa que se visite, se les puede aconsejar los campos de interés
(Anexo 4.4). Para obtener una relacion de las empresas que cumplen los requisitos
gue nos interesan puede usarse una base de datos que maneja el Instituto Nacional de
Estadistica, cuyo nombre es DIRCE. El servicio de Estadistica del Gobierno de
Navarra trabaja igualmente con él.

7°.- Visita a la empresala sesion del dia.
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8.

9.

La visita a una empresa se considera una actividad de gran interés, ya que es la
actividad que mas acerca el alumnado al mundo laboral. De ella pueden obtener datos
e impresiones solo posibles en el propio lugar de trabajo.

- Plan de promocién55’

Quien o quienes asuman esta tarea habran de ser los que disefien toda la promocién,
la consecucion de clientes, etc. Es un trabajo creativo, y mas habida cuenta que se va
a establecer una competencia entre todas las empresas ya que produciran los mismos
servicios. Este trabajo, desarrollado por el departamento de marketing, sera paralelo a

la labor de otros departamentos.

- Presentacion del plan de promociorR0’

El resto del “Staff” puede contribuir con sus sugerencias a completar el plan de
promocién. Sin duda habréa ideas ingeniosas para atraerse a los clientes: profesorado,
companferos, externos, etc.

10.- Mecanizado de documentoSimultaneo a otras sesiones.

El departamento de Administracion, asumira normalmente esta tarea, ira elaborando
los encargos que tras el plan de promocién del departamento de Marketing vayan
produciéndose. Los pedidos pueden ser muy variados, desde pasar apuntes hasta
hojas anunciando ciertos acontecimientos.

11.- Construccion de las prensas de encuadernacidsesiones.

Las especificaciones de construccion se les puede entregar. De ellas deduce el
Departamento de compras todo lo que necesita para su construccion. Elabora el
listado que el departamento de Administracion transforma en carta de peldisio
proveedores. Conseguidos los materiales procederan a la construccion de, al menos, 2
prensas para poder turnar las encuadernaciones. Tras la visita a la empresa cabe la
posibilidad de que deseen construir un bastidor para encuadernacion de fasciculos.
Esto dependera de su oferta como empresa incluye este producto.

De la misma forma que “Compras” ha de fijar el listado de materiales, la seccion de
prensa del Departamento de Produccidn presentara una “hoja de proceso”. En ella se
incluiran todas las operaciones, aludiendo también a las medidas de seguridad: Medir
- marcar - serrar - lijar - taladrar - atornillar.

12.- Encuadernacion. 22 sesiones (simultaneas con otras tareas)

No oA wNR

Antes de pasar a la actividad con los libros o documentos de los clientes,
conviene recopilar lo observado en la visita a la empresa, contrastarlo con el video
explicativo de la técnica mas sencilla, que es para la que se ha seleccionado la prensa.
También es necesario haber encuadernado algun paquete de cuartillas enfrentandose
a las dificultades del proceso. Este consiste en (ver Anexos 4.5, de construccion):
Igualado y prensado.

. Serrado de las muescas.

. Colocacion de hilos.

. Encolado

. Prensado

. Cortado de los cartones para solapas.

. Fijado de las solapas y el lomo a un papel comun.
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8. Union del tocho a las solapas mediante papel de estraza.
9. Embellecido interno con papel aparente, charol o similar.
10. Encolado general.

|
- :
T -

! \ -

A Algin  grupo puede  proponerse
‘- diversificar sus productos, por ejemplo,
: BB ofertando la encuadernacion de fasciculos
mediante bastidor. Se precisarian mas
operaciones que, no obstante, no implican
y mayor complejidad al proceso.

También son imaginables folletos de
presentacion del Centro, agendas, etc.

Foto 5: Operacion de cosido de fasciculos
en un bastidor

13.- Memoria. (Trabajo simultaneo).

Cuando por circunstancias de la produccion, algun/a “operario/a” permanezca
inactivo, podré ir cumplimentando la Memoria que habra de entregar al final de la
Evaluacion, individualmente. En ella se recoge lo mas significativo del trabajo propio y
del grupo. Los apartados han sido fijados desde el primer momento, y forma parte de la
evaluacion final junto a los productos mismos. Se hara necesario motivar hacia esta
tarea recapitulatoria, insistiendo en su valor, no sélo como instrumento para la
evaluacion, sino de integracion de lo tratado y expresion de lo mismo.

14.- Venta.

Si la encuadernacién se ha hecho sobre pedido la venta queda sensiblemente
simplificada. Ahora bien, en algun grupo se ha podido fraguar la idea de construir una
AGENDA, o un FOLLETO DE PROMOCION TURISTICA, o de LA OFERTA
EDUCATIVA DEL PROPIO CENTRO DE ENSENANZA, por ejemplo. En estos casos
se hard necesaria una buena campafia publicitaria. También puede explotarse en este
momento lo tratado en la unidad Ill, reahda un_estudio real de viabilidad de la
empresa, ¢Cudél seria el precio de venta que nos garantizase la rentabilidad de la
empresa?

15.- Valoracion. Ultima sesion.

Ademas de la recapitulacion que se le solicita a todo alumno y alumna, y que
incluira en su Memoria, puede ser muy interesante la sesién de valoracion de todo el
trimestre que se haria en gran grupo. Orientativa para sucesivas experiencias, rememorar
lo tratado nos descubrird que se ha trabajado méas de lo imaginado.
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4.2-Organizacién

Espacios y tiempos:

Es deseable contar con un espacio tipo aula-taller de Tecnologia, donde los
diferentes grupos puedan colocar los departamentos, y puedan emplear la herramienta
existente. Puesto que se cuenta con 3 horas dispersas a lo largo de la semana, es
necesario tener en cuenta la prevision de tiempo de las actividades, ya sefialado. Hay
operaciones, como el secado, que habra que concluir el dia siguiente no pudiéndose
emplear el material o la herramienta hasta entonces. Como se ha mencionado las salidas
a empresas implicaran una negociacion con otros/as profesores/as. Si éstas son cercanas
cabria también la posibilidad de emplear el tiempo de un recreo, 0, en ultima estancia,
sustituir la visita por una sesion de video del taller o local que se hubiese visitado y la
presencia en el aula de un representante de la empresa para atender las preguntas del
alumnado.

Recursos

Las dotaciones minimas, con herramientas que pueden ser conseguidas entre las
de taller, son:

Herramientas, por equipo Materiales

Sierra de hierro Hilo tipo Dalia

Pincel Madera de aglomerado 19 mms
Brocha Varilla roscada 10 mms

Regla de 40 cms. Palomillas para dichas varillas
Taladro y broca de 10 mms Tirafondos 30 mms profundidad.
Escuadra Papel de empapelar paredes o similar.
Sierra de vaivén, de calar. Papel tipo charol

Cutter Papel tipo estraza

Lija Carton~ 2 mms. de grosor
Alicate universal Cola de carpintero
Destornillador Cantoneras

Tubillones (para bastidor)
Cinta indicadora de pagina

Capitulo aparte merece el equipo informatico con procesador de textos, cintas y
otros complementos que los grupos pudiesen decidir incluir en sus trabajos, asi como lo
necesario para llevar a cabo las campafias publicitarias, casetes, videos, carteles, etc.

Puede considerarse util el manejo del mencionado DIRCE, a fin de conocer las
empresas existentes en la familia que se trabaja y, si es posible realizar una visita a las
mismas.

En los equipos mas decididos cabe la posibilidad de que planteen diversificar sus
productos, elaborar agendas, encuadernar fasciculos con bastidores, etc., sobre todo
después de haber realizado la visita a un taller de encuadernacion. Tales decisiones no
implican una mayor complejidad de los recursos, si, por el contrario, un analisis
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detallado de productos ya existentes en el mercado, agendas por ejemplo, para disefar y
construir su producto.

4.3.2.5.- EVALUACION

La evaluacion es esencialmente formativa, a lo largo de todas la secuencia de
actividades. Su fin es aportar al profesor y al alumnado informacion sobre la marcha de
todo el trabajo, de manera que puedan realizarse ajustes para adecuarse a los criterios
marcados.

El alumnado contara desde el primer dia con una hoja que especificara los items
por los que va a ser evaluado, incluyendo instrumento / aspecto a éwatrderioso
niveles de exigencia y circunstancias de la evaluacion.

La particularidad de esta unidad, como ya se ha comentado, es que incluye
criterios empresariales en la evaluacion: La calidad del servicio-producto, su acabado, y
los criterios econdmicos: material empleado, tiempo, coste final. En ambos casos seran
los clientes -y los propios alumnos y alumnas- quien enjuiciaran ambos conceptos. Este
apartado es el que acerca mas la simulacion a las circunstancias reales. En el anexo Il se
concreta lo comentado.
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ANEXO 4.1
PROPUESTA A LOS/AS ALUMNOS/AS

constitucidén y puesta en marcha de una empresa encargada de

realizar encuadernaciones y mecanizado de documentos

A lo largo del 2° trimestre. En grupos de al menos 4 personas

Se elaborara un documento de DEFINICION DE LA EMPRESA que incluya:

ORGANIGRAMA, con asignacién de funciones y niveles de capacitacio
profesional, considerando que sera necesario, al menos: conseguir clientgs,
construir las prensas de encuadernacion, mecanizar textos, encuadernar
documentos y vender los productos.

Ubicar las actividades dentro de las diferentes clasificaciones: CNAH,
familias profesionales del MEC, IAE. Relacién con otras profesiones de |
misma familia.

152

Productos y servicios que se ofertgn.
Especificacion de sus caracteristicas |y
presupuestos correspondientes

Al final se entregara unrdEMORIA INDIVIDUAL que incluya:

* PORTADA ALUSIVA E iNDIQE DEL CONTENIDO
* DOCUMENTO DE DEFINICION DE LA EMPRESA
* PROCESO DE ELABORACION SEGUIDO:
B LISTADO DE MATERIALES
B LISTADO DE HERRAMIENTAS EMPLEADAS
B TECNICAS USADAS, CON APOYO GRAFICO.
* DOCUMENTOS EMPLEADOS :
B CARTAS DE PEDIDO
B HOJAS DE PROCESO
B PLAN DE PREVENCION
B PLAN DE PUBLICIDAD Y MARKETING.
B VISITA A LA EMPRESA. PERFILES PROFESIONALES
* ESTIMACION DE PRESUPUESTOS. PRECIO VENTA
*VALORACION PERSONAL DE LA EXPERIENCIA.
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ANEXO 4.2

HOJA DE EVALUACION

INSTRUMENTOS ASPECTOS CRITERIOS PTOS
SOBRE
OBSERVACION 35
-Relacién con los |- Escucha otras propuestas / Incorpora ideas de los demas
*TRABAJO EN compafieros / as - Define bien las funciones dentro del grupo
EQUIPO *Reparto de funciones |- Asocia con buen criterio puestos y personas _
*Presencia en el e
*EXPOSICIONES Y | grupo. Iniciativas. - Sintetiza, junto a los compafieros, la p. en comun, elabdra
PUESTAS EN Colaboracion incluso guion, etc.
COMUN - Expresion clara, ordenada. _
*Trabajo esmerado - Actlia con método en la resolucion de problemas
*REGISTRO - Adopta las medidas de seguridad e higiene oportunas
ANECDOTICO - Usa correctamente la herramienta
- No desaprovecha material
PRODUCCIONES 65

*MEMORIA

*TRABAJOS
MECANIZADOS

*PRENSA
*TRABAJOS
ENCUADERNADOS

* PROMOCION

*OTROS:
¢AGENDA?

¢FASCICULOS?

¢FOLLETO DEL
CENTRO?

*Orden y limpieza

* Apartados de la
memoria

*Cumple plazo.

*Presentacion.

*Funcionamiento

*Acabados

*Venta

*Relacién con cliente

- Presenta portada y el indice correctamente.

- Letra legible, sin faltas ortogréficas, contenidos completos
- Responden los contenidos a las consignas dadas.

- Organigrama correcto.

- Hoja de pedidos, de proceso, ..

- Visita. Transcribe informacion relevante.

- Presenta los trabajos en el plazo negociado.

- No comete errores en la transcripcion.

- Incorpora algun elemento personal que mejora la
presentacion.

- La prensa responde a las especificaciones.
- Realiza su funcion.

- Los libros elaborados se mantienen tras el uso.
- Los remates del encuadernado son correctos.
- Afade detalles personales que embellecen el acabado.

- Efectia campafia de promocion( disefia logotipo de la
empresa, diversas vias de publicidad, ..)
- Consigue clientes.

- Realiza la entrega en el plazo acordado con el cliente
- Ajusta el precio, justificandolo.
- Campafia de promocion se ajusta a la oferta?

BAREMACION: SUMA TOTAL /10 = NOTA FINAL
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ANEXO 4.3

PREVENCION DE RIESGOS

Realizar un dibujo en planta del taller con la ubicacion de los departamentos de
la empresa.

Dentro del Departamento de Produccion establecer las secuencias que siguen las
materias primas desde el almacén hasta la salida a distribucién del producto. Sefalar las
zonas de mayores riesgos definiendo los mismos.

ACTIVIDAD TIPO DE RIESGO(S) PREVENCION(ES)

Aserrado

Lijado

Taladrado

Atornillado

Prensado

Situar cada riesgo en un grafico como éste, indicando cual requeriria prevencion
y de qué tipo:

TIPO DE DANO

-
NIVEL DE NO HAY MINIMO MEDIANO  ALTO
RIESGO
MINIMO
,‘
MEDIO X
a3
) S
ALTO g
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ANEXO 4.4
VISITA A EMPRESA

Le empresa a visitar es del mismo area profesional “encuadernados y
manipulados” que la que vais a montar en el aula-taller. Por lo tanto interesa tomar
datos de los aspectos que mas puedan ayudar a implementarla. Estos son algunos de
ellos:

MATERIA PRIMA — PROCESO PRODUCTIVO— PRODUCTO FINAL

\

puestos de trabajo: funciones

? técnicas, herramientas ?
secuencia de operaciones
riesgos y medidas de prevencion

En los grupos, tras 15’ de reflexién y disefio individual, se pondra en comun un
cuestionario para extraer la mayor informacién a la visita, tal cuestionario ser4 después
consensuado entre todo el aula.

Ademas del proceso productivo, se pueden abordar otros temas que nos
permitiran conocer mejor la situacién de los profesionales de este area:

e Caracteristicas fisicas y psicologicas del/a trabajador/a ( tolerancia
a la rutina, trato a los clientes, meticulosidad, etc).

e Sueldos, convenios que lo regulan. Categorias laborales.

e Requisitos de formacion.

Seguridad e higiene: principales riesgos, prevenciones. posturas

mas habituales.

Enfermedades profesionales.

Condiciones fisicas donde se desarrollan las actividades.

Mercado: clientes, competencia.. diversificacion de productos..

Margenes comerciales

Historia de la profesion, importancia social..

Futuro, consecuencias de las nuevas tecnologias.

Repercusiones de la actividad en el medio ambiente.

Relacién con otros profesionales.

Otras
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ANEXO 4.5
CONSTRUCCION. PROCESO

El primer trabajo consiste ezonstruir las prensas Para ello se parte de una
pieza de madera de aglomerado que para cada una requiere las siguientes dimensiones:

250 250

El grosor de madera conveniente es dg
19 mms. Se procede a las operaciones necega-
rias para obtener las piezas. Conviene recqr-
dar que habrd que afiadir a las medidas gl
grosor de la herramienta de corte.

450
Fig. 1. Distribucién de los cortes para obtener
las piezas de una prensa
50
50

Tras haber cortado las piezas se

procede a encolar los travesarfios, 2 nor Fig. 2. Prensa tipo, para encuadernacion sencilla.
cada plancha de la prensa. Los aguje
gue se sefialan en el dibujo adjunto,
haran con broca de mas de 10 mm:s
fin de que pueda traspasarlos la var
roscada. Las distancias han de ser ti
que permitan colocar un folio ent
ambos y, en la medida menor, algo n
de una cuartilla.

Técnica sencilla de encuadernacion

En primer lugar se igualan las hojas y
se introducen en la prensa haciendo que
sobren 8 mms, aproximadamente. Después

~2a se aprietan las palomillas

Se fijara la prensa para serrar cada 20
mms con una profundidad de 6,

Fig. 3. Colocacion del tocho de hojas .
aproxmadamente.

para aplicarle los cortes por donde
pasar el hilo en zig zag, en la zona
del lomo. Tras limpiar el polvo del papel serrado

con una brocha se procede a aplicar cola a
las ranuras.
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Se pasa rapidamente hilo del tipo dalia, fuerte, haciendo zig zag entre las
ranuras. Seran necesarias varias vueltas hasta dejar tapadas la mismas. Durante el
proceso se va afiadiendo cola, sirve la blanca de carpintero -PVA-, al final se aplica a
todo el lomo.

Fig. 4. Se cubre el lomo con un folio cruzado,
que absorbera la cola sobrante.

Tras esta Ultima operacion se prensa y se espera a que se seque. Mientras ésto
sucede se van preparando 3 cartones: 2 del tamafio de las hojas y uno del grosor del
lomo. Igualmente se prepara un papel especial, de empapelar paredes por ejemplo,
cortandolo con una medida tal que abarque los 3 cartones consecutivos, lo que seria el

libro abierto.

Ayudados por una regla alineamos los cartones, que N

se pegaran como indica la figura 5. Entre los 3 e
existird una distancia que permita el giro posterior =)

de las tapas, dependera del grosor del carton.

Fig. 5. Tras cortar el papel a ras de los
angulos de las tapas, se dobla encolando
las solapas

El encolado de las solapas debe hacerse comenzando por las que cubren los tres
cartones, la superior e inferior, después por las laterales. Inmediatamente se pega un
folio al interior de las tapas.

Hecho lo anterior, se vuelve al libro, del que despegaremos enérgicamente el
papel colocado para absorber la cola sobrante.

El tocho se situara a continuacion sobre
una tapa. Para compensar la altura del
lomo se introduce un libro o similar (D),
bajo la otra tapa (C). El papel de estraza
(B) es pegado en la zona de giro de la tapa.
Por dltimo, puede embellecerse con un
papel charol o similar (A) pegandolo de la
forma que indica la figura 6.

Fig. 6. Colocacion del papel de estraza, la
cinta indicadora de péagina, pegada al lomo,
y el papel charol.
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Idéntica operacion se ejecuta por el otro lado, tras lo cual, y colocando un folio
junto a la doblez del papel charol al cerrar el libro, se lleva de nuevo a la prensa.
Concluido este ultimo prensado ya esta encuadernado el libro.
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ANEXO 4.6
EXTRACTO DE INFORME DIRCE

SOBRE EMPRESAS DE ENCUADERNACION EN NAVARRA
encuadernacion

cnae NOMB MUNIC. calle empres. nombre

2223  Ansoain IND BERRIAINZ 89 GARCIA VICENTE OCTAVIO Y RA
2223  Ansoain ANSOAIN 3 ENCUNORTE SL

2223  Basaburua ITURRALDE SOLA SANTIAGO
2223  Estella SANTASORIA 7 NICOLAS TORRECILLA JOSE MIG
2223  Noain (Valle de Elorz) ULZAMA SN ENCUADERNACIONES NORBINDER
2223  Pamplona TAJONAR SN ONRUBIA PASCUAL JOSE ROQUE
2223  Pamplona MONASTERIO FITERO 20 CISCAR RAGA JOSE

2223  Pamplona SANGUESA 44-2 BLASCO GARCIA CARLOS

2223 Pamplona CYLFONSO EL BATALLADOR 11 NIETO GARCIA JOSE MANUEL Y
2223  Pamplona N ANTON 8 CARITAS DIOCESANA

2223  Pamplona CLSAN AGUSTIN 38  RODRIGUEZ PAUL MIGUEL ANGEL
2223  Pamplona DEL CARMEN 2 ALFARO IRALDE M PILAR Y RAQ
2223  Tudela ZARAGOZA 30 ROBLES SALGADO SERGICENRIQ
2223  Tudela GARIJO SATRUSTEGUI1-3- LES PEREZ ANGEL MARIA

2223  Viana LA GRANJA 279 CUERVO OSES ANTONIO JESUS
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4.4.- FASE 32 LA ELECCION DE ESTUDIOS O PROFESIONAL

4.4.1.- Unidad Didactica V: “Tengo que decidirme”

4.4.1.1.- Justificacion y condicionantes de la Unidad:

El inicio de la construccion del itinerario formativo-profesional propio de cada
alumno y alumna destaca entre las contribuciones que la materia de Iniciacion
Profesional - Transicion a la vida activa y adulta debe hacer al desarrollo de las
capacidades propias, dentro de los objetivos generales de la Etapa de la Educacion
Secundaria Obligatoria.

El trabajo en las demas unidades didacticas (contactando con profesiones y
realidad laboral del entorno, con lo que es la empresa Yy su organizacion, con lo que
supone buscar empleo por cuenta ajena) no garantiza el que cada alumno y alumna
explicite sus preferencias y elecciones profesionales o formativas. Indudablemente, todo
ese proceso le ayuda a mejorar sus esquemas de analisis de la realidad empresarial y
laboral de la que formarda parte a corto o medio plazo. Pero una unidad especificamente
dedicada a la toma de decisiones vocacionales, a la eleccion de itinerarios formativos o
profesionales. La 52 unidad va orientada a cubrir este apartado.

El alumnado se encuentra en 4° curso de la ESO y esta obligado a decidirse por
su continuidad en el sistema educativo bien sea repitiendo, iniciando un Bachillerato, u
optando por la formacion profesional especifica en un programa de Iniciacion
Profesional (Garantia Social) o en un Ciclo Formativo de Grado medio. Tal decision, si
el Departamento de Educacion no modifica los plazos de inscripcion, debe hacerla antes
de conocer si aprobara la ESO o no. En efecto, la oferta educativa en Navarra para el
curso siguiente suele decidirse a finales del 2° trimestre y el plazo de inscripciones suele
abrirse tras las vacaciones de Semana Santa. Por tal motivo la presente unidad didactica
se situa en tales fechas.

Por otra parte el Centro esta obligado a dar a cada alumno y alumna un consejo
orientador, confidencial y no prescriptivo. Por ello, muchas de las actividades de la
accion tutorial del Dto. de Orientacion de los centros, de los tutores y equipo docente
durante toda la ESO y en especial en 4° curso, van encaminadas a ayudar al alumnado en
la toma de decisiones vocacional. Ello condiciona necesariamente el contenido y
desarrollo de esta unidad didactica de modo que:

.En algunos centros, grupos o alumnos y alumnas el trabajo realizado en la hora
de tutoria semanal y en la tutoria individual habra sido suficiente para que
hayan tomado su decision. La asignatura de Iniciaciéon Profesional - Transicion
a la vida activa y adulta habra sido un recurso mas para el conocimiento de
opciones profesionales, analisis de profesiones, reflexidbn sobre uno/a mismo/a,
etc. Esta unidad sera un recurso mas para los indecisos.

.En otros centros, por el contrario, debera realizarse buena parte del proceso
necesario para la toma de decisiones vocacional dentro de esta materia:
reflexion sobre uno mismo con su historia, sus preferencias y capacidades, su
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entorno, sus condicionamientos y valores, su destreza para tomar decisiones;
conocimiento y andlisis de las opciones escolares y profesionales de su entorno;
fases y acciones en la toma de decisiones.

Al disefar esta Unidad Didactica nos situamos en una posicion intermedia de
forma que suponga una sintesis de todo lo realizado en la etapa para el conocimiento de

uno mismo, para el andlisis de opciones formativo-profesionales y para la habilidad en
la toma de decisiones.

4.4.1.2.- Objetivos:

. Identificar las propias capacidades e intereses relacionandolos con los itinerarios
formativos mas idoneos.

. Reflexionar sobre la informacion referida a su entorno socioproductivo y su relacion
con los posibles itinerarios educativos, que conducen a la adquisicibn de sucesivos
niveles de cualificacion dentro de una determinada familia profesional.

4.4.1.3.- Contenidos:

Contenidos conceptuales:

. Familias profesionales y profesiones

. Acceso al mundo laboral desde el sistema educativo:
. Itinerarios posibles
. Fuentes de informacion

. Oferta educativa en el entorno proximo

. Valores, intereses y aptitudes personales y su relacion con grupos o tipologia de
profesiones.

. Competencias implicadas en la elaboracién de un itinerario profesional:
. Técnicas de busqueda de informacién
. Autoevaluacion: competencia y disponibilidad
. destreza en la toma de decisiones

Contenidos procedimentales:

. Identificacion de itinerarios formativos de las familias profesionales que se dan en
Navarra.

. Analisis de la oferta formativa para el curso 98/99 en relacion a familias profesionales
concretas

. Autoevaluacion de capacidades e intereses.
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. Toma de decisiones vocacional

Contenidos actitudinales:

. Iniciativa para utilizar recursos institucionales y del entorno en la construccién del
itinerario formativo propio

. Autonomia en la toma de decisiones
. Responsabilidad personal en las decisiones y futuro profesional.
4.4.1.4.- Desarrollo metodologico:

En el primer punto de la Unidad se han esbozado los condicionantes para la
propuesta metodoldgica, que recordaremos de nuevo:

. La toma de decisiones sobre qué hacer al terminar el curso es muy personal.
Puede que haya alumnos y alumnas que lo tengan claro y ya hayan tomado su
decision, bien sea porque su vocacion es muy definida o porque se ha ido

aclarando y decidiendo a través de las actividades de tutoria desarrolladas en el
Centro.

. Al elaborar la Unidad, se desconoce el Plan de Acciéon Tutorial de cada centro
en su apartado de Orientacion de estudios y Profesional.

Por ello, se recomienda a cada profesor y profesora que imparta Iniciacion
profesional -Transiciébn a la vida activa y adulta que se ponga en contacto con el
Orientador/a del Centro para evitar repeticiones, solapamientos o descordinacion.

La propuesta metodolégica parte de un enfoque conductual-cognitivo del
asesoramiento vocacional. La finalidad del proceso de ayuda (de la secuencia de
actividades de la unidad) eslucionar el problema vocacional concretaue una
persongercibe y aceptacomotal y para el quevoluntariamenteglemanda ayuda. La
clave del proceso esta en 3 cuestiones:

. el autoconocimiento
. el andlisis de la situacion problematica
. el tratamiento de cuanta informacién sea pertinente

Cada alumna y alumno es responsable de la decision que debe adoptar. Esa
decision es algo personal, que se da en su contexto familiar y social y se toma en
situacion de “incertidumbre parcial” (nunca se esta del todo seguro de haber “acertado”
en la decision, ni nunca se cuenta con “toda” la informacion pertinente para tomar la
decision). A pesar de ello, hay personas que muestran seguridad y certeza en la toma de
decisiones vocacionales (lo cual parece estar relacionado con el hecho de que estan
habituadas a tomar decisiones personales).

Por lo tanto, si un alumno no solicita ayuda o no percibe como problema la
decision vocacional, debe respetarse su situacion. Las actividades que se proponen en la
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presente unidad se dirigiran a que explicite su decision y las razones y proceso por el
gue ha llegado a tomarla.

El asesor (en este caso la profesora o profesor) debera proporcionar recursos que
le permitan conocerse mejor, recursos que le ayuden a conocer el medio (informacién de
estudios y profesional, reflexion sobre sus experiencias profesionales vividas) y
destrezas (reglas de pensamiento, de valoracion, de accidn) para manejar la informacion
sobre si mismo y el medio y elegir con acierto.

4.1.Desarrollo de actividades

Primera fase: evaluacion inicial y motivacion 1 hora):

El/la profesor/a comenta al grupo que se aproximan las fechas en las que debera
decidir qué va a hacer el siguiente curso: estudiar en...., trabajar en ...., o repetir curso.
En la asignatura de Iniciacion Profesional - Transicion a la vida activa y adulta se van a
dedicar algunas sesiones a facilitar informacién y ayuda a cada alumno y alumna para la
toma de esa decision. Esta es algo que corresponde a cada alumno y alumna. Las
actividades que ya se han realizado, tanto en esta materia como en tutoria, van
destinadas en parte a informar sobre opciones y a dar pistas sobre capacidades e
intereses personales. Por ello, como profesor/a necesita conocer en qué medida lo
realizado ha sido suficiente y cuéles son las carencias y dificultades para decidirse que
pueda tener parte del grupo. De esa forma se podra ajustar mejor la ayuda y las
actividades que se realizaran a continuacion.

Se entrega a cada alumno y alumna el cuestionario del anexo 5.1, que debe
contestar en 10 minutos.

Los 35 minutos siguientes se trata de determinar en grupos qué actividades se
realizaran en las sesiones siguientes y qué subgrupos las realizaran. Es decir, no todo el
mundo deber& hacer o mismo o a la vez. Para obtener esta informacion se procede a
comentar el cuestionario punto a punto en grupos y a sefialar qué personas precisan
trabajar mas ese aspecto o area. Por tanto, no se trata sélo de saber cuantos necesitan
algo sino quiénes son. Para ello se divide la clase en 4 grupos y el/la profesor/a nombra
un secretario y coordinador/a de grupo. Cada apartado (A, B y C) tiene unos
subapartados numerados del 1 al 12. Junto a cada numero, el secretario debera escribir
quiénes precisan realizar actividades conducentes a la toma de decisiones vocacional en
ese campo. Se va sefialando cada apartado y levantan la mano los que precisan mayor
informacion o recursos al respecto.

Cada grupo entrega al profesor/a las necesidades detectadas en los componentes.
Con ello, éste/a deberd preparar para la siguiente clase las actividades que cada
subgrupo realizard en las 3 a 5 sesiones siguientes.

22 Fase: trabajo para la toma de decisiones vocacionédte 2 a 4 sesiones)

Si hubiera algun alumno/a que no necesitase realizar ninguna actividad mas
porque ya ha tomado su decision, se puede optar por:
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. Pedirle que haga un informe de como ha llegado a su decision. Esta actividad es
obligatoria. El esquema a seguir seria el que aparece en el anexo 5.1 (1 hora de clase)

. después, se podria optar por estudiar en profundidad la opcion de estudios, la profesion
0 sector en Navarra o el itinerario formativo para ejercer la profesién concreta elegida.
Redactar un informe. (2/3 horas)

. 0 bien, podria optarse por pedirle que ayude a compafieros indecisos en el proceso de
toma de decisiones. (2/3 horas)

Debe tenerse en cuenta que, en muchos casos, la decisidon valida 'y posible sera
elegir un itinerario formativo generalista (repetir 4° de la ESO o estudiar una modalidad
de Bachillerato), el mas acorde con capacidades, intereses, valores y tipo de actividades
gue interesen al chico o chica. Con esta eleccion es suficiente porque dispondran de un
afilo 0 mas para precisar mejor su proyecto profesional.

Quienes se encuentran indecisos pueden necesitar:

. Mas informacién sobre si mismos. La orientadora u orientador de los Centros maneja
cuestionarios pertinentes, o se puede usar alguno de los recursos sefalados en el
apartado 4.3.

. Mas informacion sobre centros u opciones escolares. Podra trabajar con la guia de
estudios y material que le proporcione el/la orientador/a o con material informatico de
informacion de estudios.

Mas informacion sobre sectores productivos, profesiones, insercion laboral,
Trabajaran con las Fichas de Orientacion de Estudios y Profesional del MEC, con el
material de las Monografias de Familias Profesionales del MEC, o con el libro “Elige tu
futuro”.

. Falta de destrezas para tomar decisiones, bloqueo personal ante esta cuestion o fuerte
discrepancia entre la opcion deseada por el alumno/a y las expectativas familiares. Es
una situacion que requeriria hablarse con el orientador u orientadora del Centro.

32 fase: Sintesi¢l hora)

El profesor/a escribira en la pizarra las opciones sefialadas por cada uno de sus
alumnos y alumnas para el siguiente curso, agrupandolas en:

.Repetir 4° de ESO

.Bachillerato Artistico

.Bachillerato de Ciencias Humanas y Sociales
.Bachillerato de Ciencias de la Naturaleza y de la Salud
.Bachillerato Tecnologico

.Ciclo Formativo de Grado Medio

.Programa de Iniciacién Profesional (Garantia Social)
.Trabajar
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Una vez hecho el “mapa del grupo” se procedera a repasar cuestiones basicas sobre cada
una de las opciones:

.En opciones escolares: requisitos de acceso, duracion, asignaturas o moédulos que
contienen, utilidad de los titulos. Es importante recordar los
plazos y procedimiento de solicitud de plazas.

. En la opcidn laboral : indicar anicamente que los temas de como buscar trabajo y las

posibilidades de empleo en Navarra seran las 2 unidades
didacticas que se trabajaran a continuacion en la asignatura.

4.2.-Organizacion:

. Espacios: el aula, la biblioteca (para consulta de libros e informacion), aula de
informatica (para uso de programas de Orientacidén de estudios)

. Temporalizacién: de 4 a 6 sesiones

.Forma de trabajo: individual es la forma preferente. El pequefio grupo o el trabajo en
parejas se utiliza para favorecer la reflexién o la localizacién de informacion. El grupo
grande se usa en la fase de sintesis, para garantizar que la informacion bésica sobre
opciones escolares o profesionales ha llegado a todos y cada uno de los alumnos/as.

Recursos:

. El Orientador/a del Centro: quien ayudara en esta unidad didactica mediante:

. aportacion de materiales para autoconocimiento (cuestionarios de intereses
profesionales, programas para la toma de decisiones) y de informacion de estudios
(opciones, centros,...)

. asesoramiento a alumnado concreto indeciso

. La Guia de Estudiosque edita el Gobierno de Navarra. En ella se recoge informacion
sobre cada opcion de estudios de Secundaria y centros que las imparten asi como sobre
los estudios universitarios, con informacién del sentido de cada carrera y centros que las
imparten. El inconveniente de esta guia es que se hace con la informacion de Diciembre
de 1997, de forma que no aparecen las novedades que se ofertaran en los centros en el
curso 98/99. Esa informacién se edita en forma de folletos, que el Dto. de Educacion
envia a los centros, a veces, con cierta urgencia.

. Programas para la toma de decisiones vocacionaléstitulo orientativo sefialaré los
siguientes:

M2 Luisa Rodriguez Moreno y otros; "Programa para ensefar a tomar
decisiones”. Ed. Laertes. Barcelona, 1994. Guia para el tutor y Cuaderno para
el alumno. Esta planteado para alumnado de ESO
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. Joan Riart:"Escoger una profesion” Ed. PPU, Barcelona 1996. Es una guia
para el alumno/a de 4° de ESO

. Francisco Rivas y otros: "Sistema de autoayuda Vocacional” Universidad de
Valencia. Es un programa para alumnado de COU que tiene adaptaciones a
niveles educativos mas bajos. Al parecer han editado una version con soporte
informatico. Lleva experimentandose muchos afios y se han hecho estudios
sobre la validez y eficacia del programa, siguiendo al alumnado que lo utilizo
en sus estudios universitarios y vida profesional.

. Existe un programa_“Orientacién” en Word para Windows 6.0. Contiene un
cuestionario de capacidades, otro de intereses e informacion de todas las
carreras universitarias. El programa interrelaciona intereses con capacidades e
indica al usuario el tipo de carreras que le convendria hacer, segun tal
interrelacion.

Revista Circulo del Progreso Universitario: "Elige tu futuro”. '997. 2 tomos.
Aporta cuestionarios para conocerse uno mismo e informacion de todos los
estudios de EEMM y Universitarias, tanto oficiales como privados en todas las
Comunidades Autonomas.

.Fichas para la orientacion profesionalEditadas por el Centro Nacional de Recursos
para la Orientacion Profesional del MEC. 1997. 3 tomos. No esta a la venta y se ha
fotocopiado la parte de informacién sobre cada una de las 23 familias profesionales y la
oferta formativa existente dentro cada una de ellas (tanto del MEC como del M° de
Trabajo). Un resumen de los sectores o subsectores que hay dentro de cada Familia, las
areas profesionales y datos la importancia de esa familia profesional en Navarra estan
recogidos en los cuadros informativos sobre familias profesionales que se incluyen
como anexo en la Unidad Didactica n°® 8 (El empleo en Navarra)

"Despeja tu futuro. La juventud navarra y el mercado laboral” Es una publicacion
del Instituto Navarro de Deporte y Juventud del Gobierno de Navarra. 1996. Esta basado
en los datos del estudio de Luis Asareis de 1994 sobre mercado laboral en Navarra.

4.4.1.5.- Evaluacion:

Los “productos” que se exigiran a cada alumno y alumna son la encuesta inicial
y el informe personal sobre su decision respecto al curso que viene, seran los principales
instrumentos para la evaluacion. Su presentacion, dando respuesta razonada a todos los
apartados, supondra el aprobado.

La nota se mejorara por participacion, actitud de ayuda y colaboracion con
compaferos, cumplimiento de normas de funcionamiento en la materia y calidad del
informe (presentacion, limpieza, correccion ortogréafica y sintactica)
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ANEXO 5.1

Cuestionario sobre la decision de estudios y/o profesional al
término de la ESO

Nombre y apellido del @lUmNO ............uuuiiiiiii e

A.- Tengo informacién suficiente sobre las opciones de:
(si necesitas informacién de algo, subrayalo)

1. Obtencién del Graduado en ESO:
1.1. la opcidn de repetir 4° curso de ESO
1.2. obtencion del titulo de graduado en ESO por libre

2. Bachilleratos LOGSE:
2.1. acceso
2.2. asignaturas comunes
2.3. asignaturas propias de la modalidad
2.4. asignaturas optativas
2.5. acceso desde cada modalidad (asignaturas que deben cursarse
obligatoriamente) a determinados:
2.5.1. estudios universitarios
2.5.2. ciclos formativos de grado superior
2.6. centros en los que se imparte cada modalidad y peculiaridades de los
mismos (optativas, servicios, turnos, ...)

3. Garantia Social (Programas de Iniciacion Profesional):
3.1. acceso
3.2. organizacion y areas
3.3. oferta de Programas en Navarra para el curso 98/99
3.4. Titulacién, perspectivas de empleo y acceso a otros estudios
3.5. Centros en los que se imparte cada Programa y peculiaridades de los
mismos (servicios, turnos, ...)

4. Ciclos Formativos de Grado Medio:
4.1. acceso
4.2. organizacion y médulos
4.3. Oferta de Ciclos de cada Familia Profesional en Navarra
4.4. Titulacion, perspectivas profesionales y acceso a modalidad/es de
Bachiller

5. Procedimiento de inscripcion y matricula:
5.1. Plazos
5.2. Procedimiento de solicitud
5.3. Obtencién de plazas (baremos, zonificacion, puntuacion)
5.4. Matricula (plazos y documentacion a aportar)
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B.- Sé lo que quiero, cudles son mis objetivos, porque conozco suficientemente
6.- mis capacidades
7.- mis intereses
8.- mis valores profesionales
9.- mis habitos de estudio
10.- mis condicionantes:
10.1. familiares

10.2. sociales

C.- Lo que sé de mi mismo/a y de las opciones que existen me ha servido para
tomar la decision:
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ANEXO 5.2

Informe sobre la eleccidn vocacional

Nombre y apellido del @lumnO/a.............eeeeiiiiiiiiiii e

He decidido que el curso que VIENE NAre ...........oooouiiiiiiiiiiiiiiieee e
.................................................................................................................. -porgue..
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9°: El itinerario escolar o profesional que deberé realizar para lograr mi objetivo de
(0 [=To [Tor= T 1 L= VU EEPPPPUPPR es el siguiente:
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Fecha y Firma del alumno o alumna
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4.5.- FASE 42 TRABAJAR POR CUENTA AJENA
4.5.1.- Unidad Didactica VI: “Trabajar para otros”

4.5.1.1.- Justificacion de la Unidad:

Analizando la realidad laboral, no sélo encontramos empresarios. Una vez que el
alumnado ha podido vivir qué puede significar el ser empresario o autbnomo, es
necesario el enfrentarle con la otra posibilidad laboral:

“el trabajo por cuenta ajena, el trabajar para otros”

Por ello, se justifica la realizacion de una unidad didactica referida a este tema.
Interesa resaltar ademas su importancia porque con toda probabilidad su primera
experiencia laboral sera como empleado, sobre todo si aspira a trabajar antes de los 18
afos (limite minimo legal para ser socio de una cooperativa, SAL,..)

Por otro lado, el conocimiento real y basico sobre los derechos y obligaciones de
un trabajador se ha iniciado en la fase 2 (tanto al montar una empresa como al realizar
practicas en “manos a la obra”), pero interesa reforzarlo especificamente, en este tema.

Finalmente, buscar empleo es un “trabajo” que puede ser aprendido, en el que
intervienen capacidades relacionadas con la localizacion de empleos y empresas, la
autoevaluacion de competencias y disponibilidad respecto a empleos y ocupaciones
concretas y el manejo de técnicas de busqueda de empleo. Todas ellas son
competencias que estan implicadas en la elaboracion del itinerario profesional. En
resumen, se pretende propiciar la ampliacion de recursos personales del alumno o
alumna en la busqueda de empleo.

Y a todo ello pretendemos llegar mediante el juego y las dindmicas grupales en
las que el alumnado deba realizar un proceso concreto de seleccion de personal, bien
como demandante de empleo (parado) 0 como empresario.

4.5.1.2.- Objetivos:

. Identificar el perfil profesional adecuado a un puesto de trabajo concreto

. Contrastar el propio perfil personal con el preciso para un empleo concreto
. Desarrollar habilidades de comunicacion en procesos de seleccion

. Conocer y experimentar las técnicas mas basicas usadas en los procesos de busqueda
de empleo (curriculum, pruebas teorico-practicas y entrevista)

. Comprender las razones por las que se acepta o rechaza a candidatos a un puesto de
trabajo en las distintas fases de un proceso de seleccion.

. Conocer los tramites de contratacion y despido
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4.5.1.3.- Contenidos:
Tema

La simulacion de un proceso de seleccion de personal, en la que parte del grupo son los
contratantes y otra parte son candidatos al puesto de trabajo.

Contenidos Conceptuates

. Busqueda de candidatos a un puesto:
. INEM
. Prensa
. Consultoras
. Centros de Formacion
.ETTs
. Conocidos
. El proceso de seleccidn:
. Curriculum Vitae y Carta de Presentacion
. Pruebas teodrico-practicas de conocimientos profesionales.
. Entrevistas de Seleccion: tipos, fases y preguntas de una entrevista.
. La contratacién:

. Conceptos baésicos: fijo o eventual, si cotiza 0 no cotiza para paro, S.S: y/o
jubilacién, sueldo bruto y neto.

. Requisitos y documentacion necesaria para la formalizacion del contrato de
trabajo.

. Contenido y copia del contrato
. Incorporacion:

. El periodo de prueba

. integracion: adiestramiento y formacion inicial
. El'final de la relacioén laboral:

. Carta de despido

. Informarse sobre derechos de cobro de prestacion en el momento.
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. Inscripcion en la Oficina de Empleo

Contenidos procedimentales

. Analisis de qué profesional se necesita/ elaboracion del perfil personal y profesional

. Andlisis y evaluacion de curriculums Vitae/ Redaccion de un curriculum y carta de
presentacion

. Evaluacion de ejercicios practicos realizados por el alumnado desde los criterios de
competencia profesional, calidad de realizacion y/o costo econémico.

. Simulacion de entrevistas de seleccidn para un puesto concreto de trabajo:

. perspectiva del seleccionador: determinacion de preguntas, aspectos no
verbales a evaluar y calificacion de respuestas

. perspectiva del candidato a un empleo: preparacion de preguntas, respuestas y
actitudes a mantener en la entrevista.

. Valoracion global de candidaturas
. Redaccién de un contrato laboral

Contenidos actitudinales

. Interés por conocer los requerimientos personales, formativos y profesionales de un
puesto de trabajo concreto

. Autonomia para valorar su grado de adecuaciéon a un puesto de trabajo

. Reconocimiento del valor de toda formacion y toda experiencia personal y profesional
para el desarrollo de capacidades profesionales.

4.5.1.4.- Desarrollo Metodoldgico:

Sobre los procesos de reclutamiento de personal existen muchos prejuicios: lo
importante son los “enchufes”, el empresario/a elige a quien le da la gana y no a la
persona mas iddnea, el ser seleccionado para un puesto es cuestion de suerte, etc. Es
decir, el encontrar trabajo depende de aspectos externos a la propia capacidad y
formacién de los candidatos, por lo que no es necesario prepararse para pruebas de
seleccion. Este prejuicio, comodo pero paralizante, es algo contra lo que el profesor/a
debera luchar. Y para ello, nada mejor que “vivir’ una seleccién de personal,
escuchando y contrastando las “razones y vivencias” de quien busca trabajadores y de
quien busca empleo.

El puesto de trabajo que se seleccione debe pertenecer a un nivel ocupacional
proximo al alumnado, a empleos que el mismo pueda realizar: dependiente/a,
camarero/a, repartidor/a, empleada/o de hogar, pedn de la construccion,... Con ello se
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propicia que cada chica y chico se suma en el papel de conseguir el empleo o de
contratar al empleado.

El ejemplo seleccionado ha sido la ocupacion de dependiente/a de una tienda de
discos.

La metodologia elegida es claramente activa: la simulacion de un proceso de seleccion.
La informacién y conceptos que se introduzcan o utilicen seran los minimos que
permitan la toma de decisiones del alumnado en sus papeles de empresarios o
demandantes de empleo.

4.1.- Desarrollo de actividades:

En la secuencia de actividades se debe trabajar simultdneamente una cuestion
pero desde dos perspectivas: la de empresario que busca un dependiente/a o la de
chico/a que busca empleo de dependienta/e.

Primera fase: Motivacion y organizacion del grupdq1/2 hora):

El profesor o profesora debe informar al grupo se inicia el tema en el que vamos
a trabajar sobre el trabajo por cuenta ajena. Para ello van a realizar un proceso de
seleccién de personal. En concreto se trata de seleccionar a un chico/a para trabajar
como dependiente/a en una tienda de musica (venta de discos, casetes y compactos). En
primer lugar se va a decidir quiénes actuaran como empresarios (los duefios de la tienda
de discos) y el resto seran parados en busca de su primer empleo.

Se seleccionan 4 alumnos/as como empresarios (voluntarios o seleccionados por
el propio profesor/a porque puedan representar bien ese papel). El resto se constituye
como demandantes de empleo en grupos de 2 6 3 (cada grupo trabaja en conjunto como
si fuera una persona) por afinidades personales.

A continuacion la profesora o profesor explica el cuadro del anexo 6.1 sobre las
actividades que cada subgrupo ira realizando simultaneamente asi como sobre las
puestas en comun de cada fase del proceso en las que se irdn valorando a los candidatos
y tomando decisiones.

22 Fase: “el perfil de dependienta/€l’ hora y 15minutos)

Hasta el final de la 12 hora cada subgrupo inicia la actividad de pensar sobre el
perfil del dependiente/a (los empresarios pensando qué tipo de persona buscan y los
parados imaginando qué persona buscaran y si su perfil es el adecuado al puesto). Para
ello se entrega el guidn del anexo 6.2A y 6.2B a cada subgrupo. Las respuestas a cada
cuestion deben apuntarse en el cuaderno personal porque, en la clase siguiente, un
representante de cada subgrupo debera representar al grupo en la puesta en comun del
perfil de dependiente/a para el grupo de empresarios y para los de parados (y ese
representante lo nombrara el/la profesor/a, no cada grupo).

La 22 hora se dedica a terminar de contestar a las cuestiones (12 mitad) y ponerlas
en comun. En la puesta en comun intervendran primero los empresarios, quienes iran
indicando en cada apartado los requisitos y aspectos que valoraran en los candidatos/as.
Mientras tanto, los “parados” irdn sefialando las coincidencias con lo que “esperan que
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se pida para el puesto de dependiente/a’. Cada subgrupo de parados debera sefalar si
han coincidido en los requisitos que se piden y expondra los aspectos en los que se
acercan a ese perfil (dando las razones) vy otros que tal vez lo completan (o lo
contradicen).

Hay que sefalar que la no coincidencia entre unos y otros perfiles no significa
gue el trabajo estd mal hecho. Todas las soluciones podrian ser viables, porque cada uno
piensa en un puesto con algun aspecto diferente. EI empresario deberia argumentar al
parado porqué no encaja y el parado podria intentar convencer al empresario. Para el/la
profesor/a se presenta lo que podia ser un ejercicio resuelto en el Anexo 6.2C.

Las intervenciones del profesor/a iran encaminadas a sefialar que, aunque no
somos expertos en selecciones de personal, es posible “adivinar” el perfil de lo que
puede pedirse para cualquier puesto, siempre que tengamos algun dato sobre la empresa
o el puesto. Igualmente sefialara que el tamario, la importancia y el estilo de la empresa
marcan algunos requisitos (los empleados de una empresa dan la “imagen” de la
empresa).

Tercera fase: donde encontrar candidatos / dénde buscar trafhjoora): Se exponen

los principales sistemas de busqueda de candidatos o bolsas de trabajo: INEM, circulo
de conocidos, Anuncios de prensa, ETT, Centros docentes, Agencias Privadas de
Colocacion y Empresas de seleccion, usando el documento del Anexo 6.3A .-Se
continta proponiendo un ejercicio diferente a cada subgrupo:

. Los empresarios redactaran un anuncio para el periédico segun pautas del
Anexo 6.3.B

. Los parados prepararan una entrevista con la hermana de uno de los socios de la
tienda de discos por ser del circulo de la cuadrilla del pueblo. Anexo 6.3C

Cuarta fase: El curriculum vitae y la carta de presentaci¢ horas): El/la profesor/a

hace una breve introduccion del curriculum como la primera imagen que recibe el
empresario del candidato a un puesto de trabajo. Por ello es preciso aprender a
redactarlo con claridad, precision, limpieza y orden. Se indica en la pizarra el esquema
de los apartados de un curriculum y se entrega uno a cada grupo (Anexo 6.4).

Se organiza la actividad de los grupos de la siguiente forma:

. Los empresarios estableceran qué van a puntuar positiva y negativamente en los
curricula que reciban (decidiendo que datos personales, formacion,

experiencias y datos de interés valoraran. Igualmente puntuaran la redaccion,
orden y limpieza de los curricula)

. Los parados redactaran un curriculum en respuesta al anuncio de prensa que
han preparado los empresarios en la fase anterior.

En la clase siguiente los empresarios se dedicaran a puntuar, aceptar o rechazar
candidatos a la vista de sus curriculums. Mientras tanto los parados redactaran una carta
de presentacion siguiendo el esquema que se da en el anexo 6.4C
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Quinta fase: pruebas tedrico-préacticas de conocimientos profesiondldsra)

En las selecciones es probable que tengan que enfrentarse con alguna prueba
profesional, en la que se pretenda conocer el nivel de dominio de ciertas técnicas o
habilidades necesarias para el trabajo. Preparar y realizar una prueba de ese estilo puede
resultar complicado, por lo que esta fase puede obviarse si es escaso el tiempo. En el
ejemplo de contratar un/a dependiente/a puede pedirse que envuelvan una cinta con
papel de regalo, hagan un cartel de promocion del disco de moda o atiendan a un cliente
gue desea regalar un compacto a su sobrino/a de 16 afios, pero no sabe qué grupo o
cantante le gusta. Un representante de cada grupo hara la prueba con cada empresario,
de forma que todos los grupos actien a la vez (mientras unos asesoran a la cliente
despistada que es un empresario, otros empaquetan compactos) En los ultimos 10/15
minutos se pone en comun la experiencia y las valoraciones que da cada empresario de
lo realizado por los grupos, en base a la ficha de observacion que se proporciona en el
anexo 6. 5

Sexta fase: la entrevista de selecci@hsesiones):

Esta prueba es importante porque es la técnica mas usada en cualquier seleccion,
sea cual sea el nivel del puesto de trabajo o la empresa. El/la profesor/a debe sefalar
cudles son los objetivo/s para el empresario y para el demandante de empleo y las partes
de las que suele constar una entrevista (Anexo 6.6A). Mediante un juego de preguntas y
respuestas debe lograrse dicho objetivo. Por ello:

. Se entrega al grupo de empresarios/as los documentos “Preguntas que pueden
ser planteadas durante la entrevista” y “100 posibles preguntas” (anexo 6.6B, de la
carpeta del INEM), el cuadro de los aspectos que se valoran positiva y negativamente
(Anexo 6.6C, de la carpeta del INEM) y el esquema de trabajo para el resto de la hora
(Anexo 6.6D), de forma que preparen la entrevista real que efectuaran en la clase
siguiente.

. Se entrega a cada grupo de parados/as el documento “Recomendaciones para la
entrevista” (Anexo 6.6E de la carpeta del INEM) y las 100 posibles preguntas” (anexo
6.6B) para que se preparen para la entrevista que realizard un representante en la clase
siguiente.

En la préxima hora de clase, cada empresario entrevista durante 10 minutos a un
representante de un grupo, mientras el resto del grupo y otro grupo pueden estar
observando. Se hace una segunda entrevista a un representante del grupo que estaba
observando y el primer grupo pasa a ocupar el papel de observador. En la 22 parte de la
hora se comenta la experiencia y se repasa el proceso de seleccion realizado.

En este punto, no se trata tanto de determinar a quién contratariamos como
dependiente/a en la tienda sino de reflexionar sobre:

. El hecho de que si tuviéeramos una tienda de discos intentariamos seleccionar a
personal idoneo para el puesto de trabajo, aunque fuera entre conocidos.

.El hecho de que para dejar una buena impresion en unas pruebas de seleccion es
necesario tener claro a qué empresa se va a trabajar (o pensar sobre qué tipo de empresa
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es), cudl es el puesto y sus requisitos, qué puntos fuertes y débiles se tienen respecto a lo
gue se va a pedir y qué se esta dispuesto a aceptar.

. Que las pruebas y preguntas que se hacen en una seleccion tiene como objetivo
el localizar al mejor candidato/a, no fastidiarlo o confundirlo.

. Que el empresario/a tiene sus preferencias y gustos sobre la persona que desea
contratar (aspecto, trato, forma de ser, formacion, experiencia, ...) y es bueno conocerla
de antemano. Si no coincidimos con esas preferencias concretas y no estamos dispuestos
a modificar aspectos concretos (ropa, pelo, expresiones,...) es mejor que no nos
presentemos a la seleccion. Hay que pensar que cada uno de nosotros/as tampoco
contratariamos a gente que no nos gusta coémo viste o0 como habla o como se comporta o
gue no tiene la formacion o experiencia que consideramos necesaria.

. Que los candidatos ideales, aquellos que cumplen todos los requisitos y deseos
del empresario/a, no existen. El no cumplir con todo lo que se pide no debe frenarnos
para presentarnos a una seleccion.

. Que si no logramos un trabajo debemos reflexionar sobre el por qué ha ocurrido
y ver si lo podemos modificar para la siguiente ocasion (la forma de expresarse, el
nerviosismo, el aspecto, formacion concreta que nos falta, el tipo de puesto de
trabajo...)

72 Fase: el Contrato(1/2 hora)
El profesor o profesora hara una exposicion de contrato:

. Definicién y formas (fijo y eventual; que cotiza o no para paro, Asistencia
Social y/o jubilacion, sueldo bruto y sueldo liquido)

. El periodo de prueba

. Obligaciones del empresario: informacion a trabajadores y representantes
legales (copia en plazo de 10 dias) y registro o comunicacion en la oficina
Publica de Empleo (en plazo de 10 dias)

. Modalidades de contrato mas comunes (solo recordar o repasar las vistas al
constituir la empresa a finales del primer trimestre o las que les van a hacer)

. Contenidos del contrato (solo esquema)
. Comprobaciones una vez contratado
. qué hacer cuando finaliza la relacion laboral
Para todo ello el profesor/a cuenta con el material del INEM del anexo 6.7
82 fase: evaluacion personal:

Cada alumno y alumna cumplimentara la ficha de autoevalucién que se presenta
en el anexo 6.8. donde reflexionara sobre lo que ha aprendido respecto a si mismo/ay a
los procesos de seleccion de personal en las sesiones realizadas.
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4.2.- Organizacion:

. Espacios: el aula normal de clase, aunque haya que agrupar mesas para distintas
actividades. Seria conveniente disponer de otro espacio cercano para que el grupo de
empresarios pueda corregir curricula o preparar la entrevista sin ser distraido por el resto
de grupos.

Temporalizaciéon: 10 sesiones de clase

Forma de trabajo: en grupo pequefio para las simulaciones y en grupo grande para las
valoraciones o explicaciones del profesor/a

Recursos:

. El cuaderno personal del alumno/a
. Documentos del INEM para el profesor:

. Perfiles ocupacionalesse incluye el de “Dependiente”, pero se dispone de
otros muchos (peluquero/a, camarero/a, jardinero/a, recepcionista de hotel, empleada/o
de hogar, carnicero, pastelero, limpiador/a,...)

Documentos de la carpeta de Busqueda Activa de Emplesobre
curriculum, carta de presentacion, entrevista y contrato laboral. Igualmente ha sido la
fuente de anexos incluidos en esta unidad (se indica en cada caso)

. La guia telefénica:para localizacién de ETTs y Asesorias de Empresas.
. Los anexos:
. 6.1: Cuadro de actividades de la Unidad Didactica

. 7.2A: ¢Qué tipo de persona buscamos? Es una guia para los empresarios para
elaborar un perfil del candidato ideal.

. 6.2B: ¢ Me contrataran de dependiente/a? Es una guia dirigida al demandante de
empleo para que reflexione sobre la empresa, el puesto y sus requisitos y lo vaya
contrastando con sus intereses, capacidades y limitaciones. Esta hecha para la
ocupacion de dependiente/a pero es facilmente adaptable a cualquier otra.

.6.2.C: ¢Qué tipo de persona buscamos? Ejercicio resuelto para el profesor/a
sobre el perfil de dependiente del INEM (que se adjunta), adaptado a unas

condiciones laborales inventadas. Si el profesor/a lo tiene en la cabeza puede
inducir mediante preguntas a que empresarios o grupos de parados se cuestionen
mas aspectos.

. 7.3A: Sistemas de busqueda de empleo o de trabajadores. Es un documento

para el profesor/a en el que se habla en lineas generales sobre los lugares y
procedimientos mas usuales para localizar trabajadores o puestos de trabajo.
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. 6.3B: Pautas para redactar un anuncio. Va dirigido al grupo de alumnos que
actlia como empresarios/as.

6.3C: Anuncio Tipo. Para uso del profesor/a. Puede darse al grupo de
“empresarios/as” si estan desorientados en la redaccion del anuncio.

. 6.3.D: Ejercicio Préactico del Circulo de Contactos. Es una guia para aprender a
usar a los conocidos como fuente de localizacién de empleo.

. 6.4A: Esquema de Curriculum Vitae. Para uso del alumnado
. 6.4B: La carta de Presentacion. Documento para los grupos de alumnos/as

. 6.5.- Criterios de correccion de pruebas técnicas. Son cuadros para que el
empresario observe y valore los supuestos practicos previstos para
dependiente/a.

. 6.6D: Entrevista para contratar a un dependiente/a. Es una guia de trabajo para
gue el grupo de “empresarios/as” prepare las preguntas de la entrevista y el tipo
de respuestas que van a valorarse positiva y negativamente.

. 6.8: Ficha de autoevaluacion y evaluacion de la Unidad Didactica. Para uso
individual de cada alumna y alumno.

4.5.1.5.- Evaluacion:

El elemento fundamental a tener en cuenta en la evaluacion del alumnado en esta
unidad serda la participacion. Si un/a alumno/a colabora y segun sus posibilidades a lo
largo de las actividades, estard aprobado. Todos/as los/as que participen estaran
aprobados. La participacion se medira por las intervenciones en clase y por los
documentos redactados en el cuaderno. Subirdn nota quienes se sometan a pruebas
individuales (la técnico-practica, la entrevista) y el grupo de “empresarios” (porque su
implicaciéon es “obligada”)

Es seguro que, tras la experiencia, habran incorporado algunos conceptos sobre
empleo y seleccion, asi como también manejaran de forma mas o menos defectuosa
algunos procedimientos (como el curriculum), no es lo fundamental.

Los ejes centrales del tema “trabajar para otros” son:

. El darse cuenta de que hay 2 intereses (el del empresario y el del trabajador) que deben
coincidir en buena medida para que la relaciéon laboral se establezca y perdure.

. El percibir que cualquiera de nosotros puede ser empresario/a y buscar trabajadores.

Los empresarios no son, la mayoria de las veces, multimillonarios inaccesibles y tiranos
sino el vecino de al lado, un familiar,...
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. El plantearse el logro de empleo mas como un arte que se puede aprender que como
una loteria que te puede tocar.

Estos ejes indican actitudes y valores ante el empleo por cuenta ajena que el/la
profesor/a y la Unidad Didéactica iran trasmitiendo al alumnado, sin esperar que los
chicos y chicas nos lo devuelvan en un examen final. La Autoevaluacion y Evaluacion
de la Unidad permitiran al profesorado conocer los cambios producidos en el alumnado,
pero sin que ello signifique el aprobado o la buena nota.
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ANEXO 6.1

Cuadro de actividades de la Unidad Didactica

Actividad Grupo de empresarios Grupos de demandanteq
de empleo
Perfil de ¢, Qué persona buscamos? ¢, Me contratarian de

dependiente

dependiente?

Contraste de pareceres

?

Fuentes de ¢,Dénde/Cémo encontraré| ¢Ddnde encontraré puestps
localizacion de | candidatos? de dependiente/a?

empleo

12 Valoracion de | ¢ Qué valoraré positivay |¢Como haré un curriculun
candidatos: negativamente en un

curriculum curriculum?

Valoracion de curriculums
realizados

La carta de presentacion

22 Valoracion: las
pruebas
profesionales

Evaluacion de una prueba
practica

Realizar un ejercicio
practico

La entrevista

¢, Qué informacién deseo
obtener y qué preguntas
haré para ello?

¢, Qué me pueden preguntgr
y cOmo contestar
correctamente?

Valoracion global de candidatos/as

El contrato de
trabajo

Conocer derechosy

obligaciones

Conocer derechos y
obligaciones

137






ANEXO 6.2A

¢, Qué tipo de persona buscamos?

Condiciones en las que va a trabajasegun el tipo de negocio y lo que se busca):

.contrato: .para trabajar bajo las 6rdenes de:
.horario: .con comparferos
.sueldo:

¢ Qué va a hacer en su trabajoftareas mas significativas)

Por lo tanto, ¢qué debe “saber” y “saber hacéf? (conocimientos, técnicas, ...)

Prefeririamos personas con:

. esta formacion:

. esta experiencia:

Seran requisitos fisicos:

. imprescindibles:

. convenientes:

En el caracter y la forma de serpuscamos personas con:
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ANEXO 7.2B

¢ Me contrataran de dependiente/a?

¢, Como es la tienda?
. tamanfo

. localizacion

. tipo de productos

. importancia

. N° de trabajadores

¢ Por qué quiero trabajar en esa tienda?

¢, Qué hace un/a dependiente/a en una
tienda de discos?

¢, Qué sé hacer yo de este trabajo?

¢,Qué formacion valoraran?

¢, Qué titulos y formacion puedo dem

¢, Qué experiencia pediran?

¢, Qué experiencia tengo?

¢, Qué cualidades y forma de ser son
adecuadas?

¢,Cuadles son mis cualidades?

Requisitos fisicos y aspecto que pedirarn

¢, Cumplo los requisitos fisicos? ¢M

strar?

aspecto es el de un dependiente/a de tignda

de discos?

Tipo y caracteristicas del contrato

¢, Qué estoy dispuesto/a a aceptar?

¢, Qué no aceptaria?
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ANEXO 6.2C
(Ejercicio resuelto)

¢, Qué tipo de persona buscamos?
Condiciones en las que va a trabajasegun el tipo de negocio y lo que se busca):

.contrato: de aprendizaje .para trabajar bajo las 6rdenes de: los socios
duefios de la tienda

.horario: de 9 a 1,30 y de 5 a 8 de lunes .con otro compafiero que lleva 6 meses.
por la tarde a sabados tarde

.sueldo: 50.000 pts (menor de 18 afios)
¢ Qué va a hacer en su trabajoftareas mas significativas)

. ordenar y clasificar los discos, cintas y compactos

. etiquetar y colocar precios

. atender a clientes, asesorando a demanda

. envolver compras

. hacer recados de recogida de pedidos

. poner masica ambiental

. enchufar aparatos de audicion y colocar la musica solicitada por el cliente

Por lo tanto, ¢qué debe “saber” y “saber hacéf? (conocimientos, técnicas, ...)
. Deberé saber de musica (estilos, autores, tendencias,...)

. sabra escuchar y atender demandas de clientes

. se valorara el manejo de otros idiomas (inglés, euskera,..)

Prefeririamos personas con:

. Esta formacion: ESO aprobada o a punto de aprobar
Algun curso de inglés y formacién en euskera
A valorar formacion musical de Conservatorio
Esta experiencia: haber trabajado en cualquier tienda sera valorable pero no
imprescindible aunque se valorard el haber pertenecido a grupos o
sociedades juveniles de tipo cultural o social (que le hayan ayudado a
saber estar en grupo y a desenvolverse con otras personas.

Seran requisitos fisicos:

. Imprescindibles: buena presencia (aseado/a, ropa informal pero limpia y aspecto
agradable) y capacidad para estar de pie de forma casi permanente. Edad :menor de 18
afos.

. Convenientes: voz agradable

En el caracter y la forma de serpuscamos personas con:

. Fluidez verbal . Memoria visual y auditiva

. capacidad de concentracion en ambiente ruidoso . Capacidad de persuasion

. Responsabilidad . Adaptabilidad a distintos clientes
. Ordenada

143






ANEXO 6.3A

Dénde encontrar candidatos/ donde buscar trabajo

Las fuentes de informacion sobre puestos de trabajo en la empresa privada son
muy variadas. Intentaremos comentar las mas habituales, muchas de las cuales ya
conocereis:

.EI INEM (Instituto Nacional de Empleo) depende del M° de Trabajo y es el
organismo oficial encargado de facilitar la insercion laboral de parados (llamados
demandantes de empleo) a través de los servicios que ofrece tanto a empresarios como a
parados:

. A empresarios les ofrecéa posibilidad de seleccionar a los trabajadores que
necesite.

. Al parado/a le ofrece 3 servicios:

. Incluye sus datos en una bolsa de trabajo, es decir, pone en contacto al
parado/a con empresarios que le piden un profesional de sus
caracteristicas.

.Le facilita cursos de formacion ocupacional para que mejore, actualice
0 adquiera formacion en una profesion.

. Proporciona trabajo a los parados/as en programas experienciales
(dirigidos a proporcionar experiencia profesional a parados/as) mediante
contratos subvencionados por el propio INEM o por INEM con
Ayuntamientos (Escuelas Taller, para menores de 25 afos).

. Las ETTs (Empresas de Trabajo Temporal): Son empresas que se dedican
contratar trabajadores/as y ponerlos temporalmente a disposicion de otras empresas. El
trabajador/a es empleado de la ETT pero es “cedido” para trabajar en otra empresa por
un tiempo limitado. La ETT acuerda con la empresa que necesita un trabajador por
cuanto dinero se lo “cede” al mes. El trabajador/a cobra de la ETT una cantidad menor.
La ETT asume el riesgo de bajas laborales. Existen numerosas empresas de este tipo que
pueden localizarse incluso en la guia telefonica.

. Las Agencias Privadas de Colocaciorson centros de intermediacion de empleo sin
animo de lucro. La mayoria son gratuitos (las de sindicatos, ONGs, Ayuntamientos...)
pero algunas cobran una cantidad en caso de colocar a un desempleado/a (de 3000-5000
hasta el 80% de la 12 mensualidad si es trabajo fijo) en concepto de gastos de
tramitacion. En Navarra existe Gaztelan como Unica con permiso oficial (otras como las
bolsas de trabajo de los centros de FP o de empresas de formacion son Agencias
encubiertas)

. Las empresas de selecciérson empresas privadas dedicadas a seleccionar personal
para otras empresas. La mayoria de las veces se trata de empresas que “asesoran” a otras
empresas (son Asesorias) y entre los servicios que ofrecen estd el de seleccionar
personal. En Navarra hay muchas (ver Asesorias o Aholkularitza en paginas amarillas
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de la guia telefénica). Son ejemplos Delta, Human, Meta, AIN, Pyramide, ... (en
Pamplona), ACISE, ATE, Quintanilla y Ruiz, ... (en Estella), Garralda-Plano (en
Sanguesa), Olague-Esquiroz (en Tafalla), AFCL, Asesores de Navarra, Errioxa,
Profesionales Asociados,... (en Tudela).

. Los anuncios en prensaes un medio habitual de anunciarse para encontrar trabajo
(suelen ser anuncios “por palabras” que aparecen en la seccion dedicada a ellos) o para
buscar trabajadores (tanto mediante anuncios “por palabras” como en anuncio mayor
gue suele aparecer sobretodo en el periédico del domingo).

Las empresas utilizan este sistema cuando delegan la seleccién en Asesorias o
cuando huyen de contratar a “enchufados/as’. Por eso muchas veces no aparece el
nombre de la empresa sino solo el sector o tipo de actividad que desarrolla.

Al leer el anuncio hay que tener en cuenta que en él aparece un perfil “ideal” de
candidato y es casi imposible cumplir todos los requisitos. Por tanto, si el puesto es de
interés y se rednen unos requisitos minimos, hay que responder al anuncio de forma
inmediata ya que los rezagados pueden quedar excluidos.

. Red de contactos- el circulo personags el medio mas eficaz para detectar un puesto

de trabajo (parados/as) o posibles empleados/as (empresario/a). La mayoria de las veces
las empresas contratan a personas conocidas o familiares de alguien que trabaja en la
propia empresa 0 que tiene trato habitual con la empresa porque se sienten mas seguros
de como es la persona, el empleado se ve en el “compromiso de cumplir” y se ahorran
el dinero y tiempo de los procesos de seleccion. Cada persona que busca trabajo debe
hacerse su propia red de contactos entre:

. familiares y amistades

. antiguos profesores y centro educativo

. conocidos de padres o familiares

. asociaciones o instituciones préximas (Ayuntamiento, Asociaciones, ....)

Quien busca trabajo podra informar a muchas personas de que busca trabajo,
puede conseguir informacién de donde puede haber trabajo y ayuda para solicitarlo. Hay
gue hacer saber a cada persona de la red aquello que se sabe hacer o en lo que yo podria
ser (til. Hay que evitar “dar pena” y aclarar al conocido en qué puede ayudar (para que
informe de vacantes en su empresa, para que presente a alguien de personal, para que
lleve el curriculum, ...). Es importante tener un objetivo profesional claro y saber
trasmitirlo de forma argumentada para que la otra persona se aclare de qué se esta
buscando.

El enchufe sirve para localizar posibles puestos de trabajo. Después, cada
persona debe demostrar que es una candidata/o apropiado y que merece la pena
contratarlo/a en la entrevista u otras técnicas de seleccion.

. La autocandidatura: es solicitar directamente trabajo en empresas en las que interesa
trabajar (por su importancia, porque tienen puestos de trabajo que se buscan, porque
hay buen ambiente, porque pagan bien, porque estan cerca de casa,...). Se debe
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confeccionar una lista de empresas para iniciar la busqueda en ellas mediante visitas,
llamadas telefonicas, envio de curriculum, localizacién de conocidos,...

Hay que seleccionar bien las empresas o0 puestos en los que presentar
autocandidatura y solo hacerlo en los casos en que uno considerara un éxito el trabajar
en esa empresa 0 puesto. ¢Porqué? Porque al dar uno el primer paso adquiere un
compromiso adicional, esto es, si le llaman a trabajar es uno mismo quien debe
demostrar que eso tiene lo que ha dicho al presentarse. Por el contrario, si es la empresa
quien ha dado el primer paso seleccionado a un candidato, la responsabilidad sobre su
valia es mas compartida entre contratante y contratado.
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ANEXO 6.3B

Pautas para redactar un anuncio

Redactad un anuncio para el peridédico ofertando un puesto de trabajo de
dependiente/a. Al elaborar el anuncio deberéis seguir las pautas de la derecha.

Localizacion de la
empresa o sector

Puesto ofertado

funciones a realizar

Requisitos

Compensaciones

Direccion a donde
dirigirse y referencia

Localizaciéon de la empresa o sectodebéis decidir si aparece en el anuncio el nombre
de vuestra tienda de discos o por el contrario preferis que no se sepa (preferis evitar
compromisos con conocidos que “enchufan” a alguien)

Puesto ofertado:debe aparecer con letra grande, resaltando en el anuncio.
Funciones a realizar:indicar en una frase la tarea/as fundamentales que hara

Requisitos: Debéis indicar el candidato/a ideal que buscais en cuanto a formacion,
experiencia (si fuera requisito) y cualidades

Compensacioneses todo lo que ofrece el empresario a cambio (tipo de contrato,
duracion, sueldo, ventajas,...)

Direccion a donde dirigirse y referencia:Al final del anuncio se indica la direccion o

el teléfono a donde deben dirigirse las personas interesadas. Normalmente se pide que se
envie el curriculum a una direccion.
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ANEXO 6.3C

Anuncio tipo

Empresa lider en comercializacion de maquina

herramientas
desea incorporar

TECNICOS COMERCIALES

[

para lanzamiento de nuevo producto

Se requiere:

. titulacion de FP-2 o Bachiller

. Carnet de conducir

. Servicio militar cumplido (en caso de varones)

. Personalidad dindmica, habilidades sociales y facilidad de
adaptacion.

Se ofrece:

. Formacioén a cargo de la empresa

. Incorporacién inmediata

. Buen futuro profesional

. Remuneracion a convenir, en funcion del curriculum

Las personas interesadas deben escribir al apartado 118- 28080
de Pamplona, adjuntando curriculum vitae.

(Fuente: Trasparencia 7bis-Mll de la carpeta “Acciones para la busqueda activa de
empleo”. INEM, 1994)
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ANEXO 6.3D

Ejercicio practico del circulo de contactos

Te ha dicho tu madre que en la tienda de discos ................ necesitan un/a
dependiente/a porgue lo ha oido en la drogueria

T eres amiga de la hermana de uno de los duefios de la tienda. Ella es de tu
circulo de relaciones del pueblo. Os soléis ver los fines de semana. La relacion es de
cuadrilla, pero no demasiado proxima.

Vais a redactar qué le diriais y qué tipo de ayuda le pediriais a la hermana del
socio.
Objetivo del ejercicio:

Darse cuenta de lo dificil que resulta explicar con claridad que se esté en paro,
buscando un tipo de empleo, y que se pide ayuda para mejorar las posibilidades el

puesto de trabajo concreto (que se pide un enchufe o informacién sobre qué tipo de
persona estan buscando y qué contrato ofrecen los duefios de la tienda).
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ANEXO 6.4A

Esquema de curriculum vitae

1.- Datos personales:

Apellidos y nombre:
Direccion

Fecha de nacimiento
DNI

Servicio militar:
Tfno:

2.- Puesto de trabajo solicitado:

3.- Formacion:

. Titulo oficial de mayor nivel conseguido y/o que capacite para el puesto de

trabajo que se solicitaindicando centro y fecha de terminacion. Si el titulo tiene que
ver directamente con el puesto solicitado, indicar formacion adecuada recibida.

. Cursoso cursillos, indicando en cada uno denominacion, centro que lo ha impartido,
n° de horas de formacion, fecha de la realizacién y resumen del contenido. Solo deben
ponerse los cursos que tengan algo que ver con el trabajo al que se aspira.

. Idiomas: poniendo titulacién o cursos realizados, nivel de conocimientos y, si se
hubiera hecho, estancias en el pais del idioma.

. Informatica: cursos realizados y nivel de conocimiento y manejo.

4.- Experiencia profesional:

. Contratos de trabajo: se indica puesto ocupado y nivel, nombre de la empresa y
departamento, fecha de inicio y terminacién y funciones mas importantes.

. Experiencia sin contrato:exponer practicas, voluntariado, colaboraciones,...
indicando la entidad o empresa, el tipo de actividad y el tiempo que se ha estado.

5.- Otros datos de interés para la empresa:

. Situacioén personal
. Carnet de conducir coche o0 motgo si se dispone de vehiculo)
. Intereses y aficiones

Referencias: (si se piden) indicando nombre y apellidos de la persona, su puesto, su
direccién y teléfono
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ANEXO 6.4B

Esquema de carta de presentacion
(para adjuntar al curriculum en contestacion a un anuncio de trabajo)

Empresa o referencia
aparecida en anuncio
Lugary Fecha
Muy Sres. mios:
Primer parrafo:

. indica el puesto de trabajo concreto al que optas.
. Menciona la fecha y el periédico o revista en el que lo has leido

Segundo parrafo:

. Muestra que tus caracteristicas se adecuan al perfil del puesto que solicitas. No repitas
el curriculum, sino que debes destacar aquellos aspectos que te hacen mas idoneo para
el puesto.

Tercer parrafo:

. Hazles ver que tu objetivo es formar parte de las pruebas de seleccion e indica como o
donde pueden ponerse en contacto contigo.

Firma

Tu Nombre y apellidos
Direccion
Teléfono

(Fuente: Carpeta “Busqueda Activa de Empleo” del INEM. Madrid, 1994)
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ANEXO 6.5

Criterios de correccion de pruebas técnicas

Al observar a un candidato/a a un puesto de trabajo en la realizacién de una
prueba de conocimientos profesionales el examinador/a tendra en cuenta 2 cuestiones:

. Aspectos del perfil que se valoran como imprescindibles o convenientes para el
puesto de trabajo

. Aspectos negativos o0 pegas que se encuentren en su preparacion tedrico-
practica y en su persona.

ASPECTO A LO POSITIVO LO NEGATIVO
OBSERVAR

Al plantearle el ejercicio
de envolver una cinta
. aclaraciones que pide

. herviosismol/tranquilidad

Al realizar el ejercicio:

. cOMo se organiza para
hacerlo

. economia de materiales

. dominio de la técnica:
. destreza
. nivel de acabado
. decoracién (cinta,
pegatina)

. rapidez

Al plantearle el ejercicio
de asesorar a una cliente:

. aclaraciones

. herviosismo/tranquilidad

Al realizar el ejercicio:

. cOMo se expresa
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. adecuacion de las
preguntas para conocer qu
tipo de musica le puede
interesar al sobrino/a

. hivel de paciencia

. hivel de simpatia en el
trato

. como resuelve las dudas
la cliente

N

e

de
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ANEXO 6.6D

Entrevista para contratar a un/a dependiente/a

Cada examinador/a deber& observar o tratar de obtener informacién sobre los
temas y aspectos que se sefialan a continuacion (importantes para evaluar a
candidatos/as a dependiente de comercio) y calificarlos del O al 10. Para ello, el equipo
de empresarios debe determinar qué preguntas hara y a qué respuestas le dara valoracién
positiva y negativa. Para facilitar la labor se dan los aspectos. No debe buscarse una
pregunta para cada aspecto sino preguntas que permitan, a través de las respuestas,
detectar indicadores de uno o varios aspectos, de como es el candidato/a. También
observaré aspectos no verbales.

Tema Aspectos Preguntas/Impresiones Calificag.
Impresion aspecto
modales

grado de colaboracién
nerviosismo
seguridad/inseguridad

capacidad de expresion
verbal

coherencia en la
entrevistadontradiccioneqg

Estudios y .Intereses y motivacion
formacion
nivel de estudios

formacion musical

nivel de idiomas

capacidades mas
desarrolladas

deficiencias
relacion con la autoridagl
(profes, normas de

Centro)

trabajo en equipo

161



capacidad de relacion

Experiencia competencias

profesional
adaptabilidad
trabajo en equipo
relaciones con autoridagl
(jefes, normas de la
empresa)
proyecto profesional
Temas Aspectos preguntas/Impresiones Calificafp
Relaciones dependencia/independgn
familiares cia de los padres

(econdémica y emociona))

relaciones con la
autoridad (padres)

colaboracion en casa

relaciones con los
hermanos

Actividades e | Vitalidad
Intereses
Iniciativa

nivel cultural
intereses
capacidad de distribucign

del tiempo, energia 'y
dinero

responsabilidad

Resumen global y recomendaciones:

Puntos fuertes
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Evaluacion global del candidato/a:
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Como detectar algunos aspectos a través de preguntas en la
entrevista de seleccion

La responsabilidad: es responsable la persona que cumple con sus compromisos:

. escolares aprueba los cursos o hace lo que puede para conseguirlo, asiste a
clase con regularidad, hace las tareas que le mandan para casa,...

. familiares: cumple normalmente con los normas de casa (aunque no esté de
acuerdo con todas ellas), colabora en casa (se encarga de su cuarto y de cuestiones
comunes).

Sociales: si pertenece a un equipo porque asiste con regularidad a
entrenamientos y compromisos del equipo; si es de algun colectivo social o cultural
porque asiste y realiza el papel que ha asumido con regularidad; si hace cursillos porque
asiste, aprovecha el tiempo y los acaba, etc. Es decir, los demas del grupo o colectivo
cuentan con €l o ella porque normalmente responde.

. La iniciativa: el impulso por hacer cosas, participar, innovar, el “moverse”... Es muy
valorada en las empresas. Lo contrario es la pasividad, el que todo da igual, la
indiferencia. Se detecta iniciativa en respuestas como:

. “buscarse la vida” para conseguir dinero (“trabajillos”, colaboraciones,...),
para viajar (informarse, buscar dinero, convencer a la familia,...)

. “participar” : en agrupaciones, clubes, equipos deportivos, asociaciones, .... en
los sitios donde se esta (en el Centro ser delegado, pertenecer al Consejo escolar, estar
en el equipo de futbito, .... En el barrio o pueblo colaborar con asociaciones o pertenecer
a clubes, etc)

.” Tener aficiones™ a las que se dedica un tiempo y un esfuerzo. Debe poderse
demostrar que se es aficionado a algo (no se puede decir que “me gusta la musica
clasica” y no saber nombres de compositores, estilos, discografia, etc.).

. Facilidad para relacionarse con otras personase demuestra porque:

. escucha al interlocutor e intenta entenderle

. mira a la cara

. €s simpatico/a

. le gusta estar con otras personas, tiene bastantes amigos y relaciones, sus
aficiones son de grupo (es decir, hay que hacerlas con otras personas: tocaren  un
grupo, ser de un equipo de baloncesto, pertenecer a un club de montafa,...)

. Estabilidad emocional: o control de las propias emociones. Es necesario para todo

trabajo. Alguien con poco control emocional es rechazado en los procesos de seleccion
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porque es inconstante, su rendimiento oscila segun su humor y suele estar mas tiempo
de baja laboral (enfermedades, accidentes). El buen control emocional supone:

. quese dominan bastante bien los neryiagnque se esté algo nervioso (y mas
en una entrevista) y las emociones en general. Algunas personas con poco control se
echan a llorar, o se van, o tienen tics, o fuman sin parar.

. Si tiene un problema personal o familizw le estd dando vueltasdo el
tiempo. Lo contrario hace el inestable ya que mientras estudia, trabaja, se desplaza, ...
esta dandole vueltas al problema, de forma que “se le nota” porque su rendimiento baja,
esta de mal humor, saca el tema de su problema en cualquier momento y con cualquier
persona. Por tanto, quien en la entrevista hable de problemas familiares o personales
“como para dar pena”, es que tiene poco control emocional.

. Es realista No vive en un mundo de fantasia, o espera demasiado de la suerte.
Tampoco le da demasiadas vueltas a lo que podria haber hecho o sucedido o a cémo le
podrian haber ido las cosas si algo no hubiera sucedido. Esto es, lo que ya ha pasado no
tiene remedio y la persona con buen control emocional lo acepta y saca conclusiones
para el futuro.

. Adaptacion social: el sentirse bien y participe del grupo social en el que se vive
(aunque se piense que hay mucho que mejorar), el aceptar las normas de convivencia
entre las personas, el entender que hay distintos papeles en los grupos (a veces toca
mandar, coordinar, y otras seguir érdenes),... indican que una persona esta adaptada
socialmente. Las personas inadaptadas, conflictivas (agresivas, maleducadas,
violentas,...), inmaduras (que piensan que todo gira alrededor de sus intereses y
necesidades), que estan contra todo lo establecido y contra todos, son rechazadas en las
pruebas de seleccion. Las preguntas sobre qué se opina de los padres, los jefes, la
relacion con profesorado,... van encaminadas a conocer este aspecto.

. La madurez: es una cualidad que se desarrolla con los afos y la reflexion sobre uno/a
mismo/a. La persona madura es aquella que es consciente de sus cualidades y de sus
defectos, de sus posibilidades y limitaciones. En la entrevista se observa cuando el
candidato/a es capaz de hablar de errores que ha cometido, aspectos negativos de su
historial o limitaciones que tiene para el puesto, pero también es capaz de sefialar sus
puntos fuertes y cualidades para ese trabajo. Ademas no actla por impulsos sino de
forma reflexiva y de acuerdo a objetivos.
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ANEXO 6.8

Autoevaluacion y evaluacion de la Unidad

(Con el cuadro de las actividades de la Unidad Didactica delante). Se contesta
en el cuaderno personal.

1.- Indica qué actividades de las realizadas te han parecido Utiles para enfrentarte a la
busqueda de empleo

2.- Sefiala la actividad que te ha resultado mas dificil y di por qué

3.- ¢ Hay algo que has aprendido sobre ti que desconocias?

4.- ¢ Cudles son tus capacidades y limitaciones para trabajar como dependiente/a de una
tienda de discos?
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4.6.- FASE 52: SITUACION LABORAL EN NAVARRA

4.6.1.- Unidad Didactica VII: “El mercado laboral en Navarra”

4.6.1.1.- Justificacion de la Unidad:

Nos acercamos al final de curso y el alumnado ha pasado ya por experiencias de
trabajo por cuenta propia y por lo que significa encontrar trabajo por cuenta ajena. En la
Unidad Didactica anterior se mencionaba que, probablemente, su primera experiencia
laboral serd como trabajador asalariado.

Por tal motivo resulta oportuno dedicar algunas sesiones a conocer e investigar
las posibilidades laborales que se dan en su entorno de comarca y de Comunidad
Auténoma. Y ello en cada familia profesional y tanto por cuenta ajena como por cuenta
propia.

4.6.1.2.- Objetivos:

1. Emplear cauces de informacion relacionados con un campo profesional que le
posibiliten su mejor conocimiento e insercion laboral.

2. Conocer las caracteristicas sociolaborales de su zona y relacionarlas con itinerarios
formativos y con niveles de cualificacion laboral.

3. Conocer los sectores laborales y ocupaciones emergentes en Navarra
4. Analizar la oferta formativa del M° de Trabajo y de otros organismos distintos a la
oferta del Dto. de Educacion del Gobierno de Navarra, como forma de lograr

cualificacion laboral o formacion complementaria Gtil para mejorar las posibilidades y
promocion en el trabajo

4.6.1.3.- Contenidos:

Conceptuales:

. Familias Profesionales, sectores y/o subsectores que incluyen y areas profesionales.
. Actividades econdmicas y su clasificacion (CNAE)

. Modalidades de contratacion mas utilizadas

. Nuevos empleos y actividades emergentes en Navarra.

. Oferta formativa del M° de Trabajo: Cursos ocupacionales del INEM (para parados/as),
Escuelas -Taller y Casas de Oficios.
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Procedimentales:

. Identificacion de fines y funciones que realizan las empresas de la zona

. Clasificacion de las empresas de la zona por tamafio, sector productivo y personalidad
del propietario (privada-publica-mixta)

. Analisis de los perfiles profesionales mas frecuentemente contratados en los sectores
productivos mas representados en la zona

. Andlisis del mercado de trabajo en Navarra: ocupaciones mas contratadas segun
familias profesionales o actividades economicas y por sexos. Demandantes de empleo
(parados/as) en cada familia profesional

Actitudinales:
. Interés por analizar e interpretar la realidad econdmica de su entorno
. Valoracion positiva de los recursos laborales disponibles en el entorno

. Valoracion de la formacion permanente como elemento de enriquecimiento personal y
de desarrollo profesional

. Actitud positiva para el estudio del mercado laboral como elemento a tener en cuenta
para definir el futuro profesional.

4.6.1.4.- Desarrollo metodologico:

La complicada terminologia sobre familias ocupacionales, sectores y aspectos
econdémicos y laborales no debe de ningin modo impedir el acercamiento de los
alumnos y alumnas a la realidad sociolaboral que les rodea. Por ello sera funcion del
profesor/a o de otros expertos externos el proporcionar informacion o elementos para el
analisis que resulten inteligibles y utiles para el alumnado del grupo.

En esta unidad se combina la recogida de informacion de forma agil, a través de
datos proporcionados por documentacion basica o un experto/a del INEM con la
reflexion y el andlisis de los mismos en pequefios grupos (con uso de técnicas como el
panel)

4.1.- Actividades de Enseflanza-Aprendizaje:

. Analisis de las empresas de la zorfa horas):

El profesor o profesora llevara informacion de las empresas existentes en la zona
(obtenidos del DIRCE, o a través del Catalogo de Empresas Industriales en combinacion
con la guia telefénica). Usando la clasificacion de Familias Profesionales del MEC (y
proporcionando como referencia al alumno la hoja informativa correspondiente a la
familia profesional que aparece en el anexo 7.1) se pedira a cada alumno/a que localice
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las empresas existentes con indicacion de su actividad, tamafio (n° de trabajadores), y la
personalidad del propietario (publicas-privadas-mixtas). Los datos se deberan
esquematizar o resumir en un grafico. Con todos los gréaficos se realizara un panel en la
clase y se comentara entre todos:
. Si predomina en especial algun sector/es o familia/s
. qué familias no cuentan con ninguna o escasa presencia en la comarca o zona
geogréfica estudiada

gué empleos, ocupaciones o profesiones podemos suponer que son los mas
demandados en la zona.

Andlisis del paro y empleo en la zonél hora)

Seria conveniente que un técnico del INEM asistiera a clase y comentara con el
grupo qué paro hay en Navarra, donde se concentra (en qué tipo de ocupaciones o
profesiones) y quiénes han conseguido trabajo en Navarra y en la zona en 1996/97. Si no
es posible su presencia, deberia contarse con la informacion proporcionada por el INEM
ya que la actualizan y manejan constantemente. Igualmente informaria de los servicios
que ofrece el INEM (intermediacion entre empresarios y demandantes de empleo,
formacion, asesoramiento)

Andlisis de las familias profesionales (MEC) y de su importancia en Navari@ a 3
horas):

Se divide la clase en 4 grupos de 4 personas (0 en 5 grupos de 5 personas o en 6
grupos de 6 personas) para posibilitar el trabajo mediante la “técnica del panel”’. Se
seleccionan tantas familias como grupos existan (cuidando que sean las que mayor
importancia o peso tengan en la zona).

Se entrega a cada grupo informacion sobre la familia profesional: la del cuadro
del anexo 7.1 y la relacion de titulos de FP especifica existentes dentro de la familia
(niveles de Garantia Social, Ciclos Formativos de Grado Medio y Superior) asi como la
oferta formativa del INEM, y se pide a cada grupo que, durante el resto de la hora,
rellene el siguiente cuadro, con cuidado de que cada miembro del grupo registre
fielmente los datos, porque después debera informar a otras personas:
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Familia Profesional de

Areas Profesionales

Importancia en Navarra

Oferta de titulos de Garantia Social:

CF de Grado Medio:

CF de Grado Superior

Oferta Formativa del INEM para la zona en la Familia Profesional

Puestos de trabajo que podrian desempefiar con su formacion actual

Futuro de la familia:
. profesiones que desaparecen:

. profesiones que se transforman

. huevas profesiones que surgen

En la siguiente hora se asigna a cada persona de cada grupo un n° (el 1, 2, 3, 4,
...) . A continuacién los n° 1 de todos los grupos se juntan, los n°® 2 constituyen otro
grupo, los n° 3 forman un tercer grupo y asi sucesivamente. De esa forma en cada nuevo
grupo habrad un componente de los antiguos grupos de la clase anterior. Se reparte el
tiempo restante de la hora o 2 horas entre tantos minutos como personas hay en cada
grupo (si hay 5 grupos de 5 personas se dividiran 45 minutos entre 5 y se asignara 8
minutos a cada persona para que explique a los demas componentes el contenido del
cuadro de su familia profesional). Si se pretende que el alumnado registre por escrito los
datos de cada cuadro se necesitaran 2 horas de clase.
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Mediante la técnica anterior (“panel”’) se consigue que cada persona trabaje,
intervenga activamente y proporcione informacion concreta sobre una familia
profesional. A la vez, cada alumno/a, aunque solo ha trabajado sobre una familia, recibe
de sus compaferos informacion sobre 4 6 5 familias en las que no ha trabajado,
beneficiandose del trabajo de los demas.

4.2.- Organizacion:

. Espacios: el aula

. Temporalizacién: 6 horas lectivas

.Forma de trabajo: Individual (en 12 sesion), en grupo grande (22 y 3%) y en pequefios
grupos (42 a 62).

Recursos:

. EL INEM: Proporciona datos, semestrales y anuales sobre empleo con una gran
informacion sobre demandas y ofertas en cada familia profesional (hay que recordar que
no coinciden con las del MEC), tipos de contratos, datos de contratacion por zonas, por
sexos, etc. Hay técnicos/as del INEM que suelen dar charlas en los centros educativos, a
peticion del profesorado. A comienzos de Junio y de Febrero se publica la oferta de
cursos de Formacién Ocupacional para desempleados (indica requisitos de formacion
y/o experiencia asi como zona geografica en la que se organiza)

.El DIRCE: es un directorio de empresas de Navarra que elabora Estadistica en la que
aparecen sefaladas todas las empresas, con informacién sobre actividad, tamafo,
direccion, etc. Este material ya aparece sefialado en la unidad didactica de Manos a la
Obra.

. El catalogo industrial de Navarra: es una publicacion del Gobierno de Navarra (se
vende en el servicio de Publicaciones) en la que aparecen las empresas industriales de
mas de 4 trabajadores por actividad econdémica, zona, etc.

. Las Fichas para la Orientacion Profesional En ellas aparece informacion sobre
prospectiva de cada familia profesional y sobre la oferta educativa existente dentro de la
Familia Profesional.

. Anexo 7.1: Cuadro informativo sobre familias profesionalesSe resumen las 23
familias profesionales que considera el MEC, informando sobre sectores o subsectores
que comprende, de forma que se entienda qué abarca cada familia, las é&reas
profesionales que se distinguen dentro de cada familia -a veces son grandes subgrupos,
mientras en otros casos son solo profesiones- y la situacion en Navarra con indicacion
de su importancia relativa. Los datos son del afio 93/94, cuando no se consigna el afo.
El cuadro se ha realizado desde la lectura de las “Fichas para la Orientacion
Profesional” del MEC, 1.976, complementandose con datos sobre insercion en Navarra
del estudio de Luis Sarriés citado en unidades anteriores. Este anexo pretende facilitar al
alumnado el conocimiento basico de cada familia profesional.
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4.6.1.5.- Evaluacion:

El profesor/a contara con varios “productos” para valorar el trabajo de cada alumno/a:

. el gréfico sobre empresas de la zona que ha hecho individualmente para el
panel de la clase

. el cuadro sobre la familia profesional que ha trabajado en el primer grupo
(realizado en el cuaderno)

. el cuadro con informacion del resto de familias trabajadas en los demas grupos
(realizado en el cuaderno)

Ademas la atencion y la participacion en coloquios y charla seran registradas por el
profesor/a como otros elementos a valorar.
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ANEXO 7.1

Cuadro informativo sobre Familias Profesionales

Familia Profesional Sectores Areas Profesionales Situacion en
/Subsectores Navarra
Agricola Explotacion Agraria |1,7 PIB nacional

Actividades Agrarias

.Ornamentacion-
jardineria

.Ganaderia

.Forestal

Explotacion ganaderg
Explotacion forestal
Jardineria
Agropecuaria
Agroforestal y Gestidn
del Medio Natural

9,2% poblacion activip
33.234 explotacione

Actividades Fisicas y
Deportivas

.Organizacion y
gestiondel deporte e
instalaciones
deportivas

.Entrenamiento y
practicadeportiva

Deportistas y
profesionales similarg
(préactica,
entrenamiento,
reglamentacion,
control y arbitraje)
Bafiista- Socorrista

$ersonas

. Menos de 1000

.Unadelas 6 C.C.A.
€cON Menos Sservicios
empleo en este sectd

-

Actividades maritimo
-Pesqueras

.Pesca

Acuicultura

.Buceo

.Pesca y navegacion
.Mantenimiento y
control de maquinarig
y buque

.Produccion acuicola
Actividades
subacuéticas

Casi inexistente

Administracion

.Intermediacién finan-
ciera

. Servicios
empresariales

.Bancos
.Aseguradoras
.Intermediarios
financieros
Administracion y
gestion de empresas
. Apoyo a direccion de
empresas

14

(datos estatales)
.16,2% de poblacion
activa

.40% de puestos de |
administracion pUincE
son administrativos

Artes Gréficas

.Preimpresion
(composicion y
fotograbado)
.Impresion
.Encuadernacion
.Manipulados de pap4
y carton(fabricar
articulos de papel,
carton, embalaje,
papeles pintados,...)
Edicionde periodicos
revistas, librosy
folletos

elImpresion

.Preimpresion (definir,
organizar y controlar
su calidad, tratar y
procesar textos e
imagenes)

. Encuadernados y
manipulados
.Editorial (definir,
presupuestar,organiz
y controlar la calidad
del proyecto y la
produccion)

113 empresas (de unj
total de 1.462 en
Espania)

2.119 trabajadores (d
25.058 en total en
Espania)

-
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.Ceramica .Herreros y forjadoreg .297 talleres
.Fibras vegetales fabricacion de . 1.143 empleados
.Instrumentos herramientas, .4.437 millones de
Artesanias musicales mecanicos (armas, |produccién
Joyeria relojes)
.Marmol, piedra 'y .Constructores y afing-
escayola dores de instrumentos
.Metal musicales
.Muebles de Madera | .joyeros,orfebres,
.Objetos de madera | plateros
.Piel y cuero .grabadores de
.Textil imprenta
.Vidrio .alfareros
.Varios .vidrieros
.artesanos en madera
.Cesteros, bruceros,. /.
.Costureros,bordadorg
S
Familia Profesional | Sectores/Subsectorels Areas Profesionales Situacion en Navdrra

Comercio y Marketing

.Comercio mayorista
minorista

.Transporte maritimo,
terrestre y aéreo

.Servicios al
Consumidor

y.Direccion y gerencia
de empresas o
departan -tos
comerciales
.Publicidad y
relaciones publicas.
.Tasador, subastador
.Agentes comerciales
.Técnicos de venta
Agentes de aduanas
.Recepcionistas,
informadores,
repartidores
.Dependientes

En Navarra:

7.000 comercios
(aprox)

2 oficinas municipale
de atencion al
consumidor

En Espafa:
107.400 empresas de
transporte

454.900 comercios
minoristas

703 Oficinas
Municipales de
atencién a consumi-
dores.

Comunicacién,
Imagen y Sonido

.Edicion(revistas,
periodicos, soportes
de sonido grabado,..)
.Otras actividadegm-
presariales (publicida
y Fotografia)
Actividades
recreativasculturales
y deportivagcine y
video, radioy TV.,
produccion de
espectaculos y
agencias de noticias)

.Fotégrafos y
operadores de equipd
de grabacion de
imagen y sonido
dOperadores de
equipos de radio, TV,
y telecomunicaciones
. Locutores de radio,
TV y presentadores
. trabajadores de labg
ratorios fotograficos
.Operadores en
fabricar accesorios
fotograficos

Menos de 1000
personas

Edificacién y Obra
Civil

.Edificacion
(construccién de
edificios)

.De proyecto y segui-
miento de la obra
(inge

.Obra Civil

.16.000 empleados

nieros, arquitectos,

.71.000 millones de

1
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(construccién de
carreteras,
ferrocarriles, calles,
parques, jardines,
presas hidraulicas y
centrales energéticas
.Fabricacion de

topdgrafos, aparejada
res, delineantes, enca
gados de obra)
. De ejecucién de obr
(albaiiiles, pintores,
fontaneros, cristalero
escayolistas,

pts. en 1993

ar-

2l

a}
-

Edificacion y Obra | materiales de canteros,...)
Civil construccion (ce- . De manejo de
mento, ceramica, maquinaria
vidrio,.) (conductores de
maquinas de movi-
(No se habla de miento de tierra,
empre-sas productorasperadores de grua,
de ma-teriales, porquecarretilla, camion
se incluyen en otra | montacargas,...)
familia)
.Fabricacion de bienesFabricacion de
de equipos productos (técnicos
electromecanicos de electronica y
telecomunicaciones,
.Instalacién y montaje montadores, ajustadd-
de tales equipoen los|res y reparadores de
procesos de equipos 7.500 trabajadores (d
produccion y de lineaselectrénicos,...) un total en Espafia d¢
Electricidad - de generaciény . Instalaciones 47.000)
Electrénica distribucion de energialéctricas y Sistemas
electronicos
.Mantenimiento de | (electricistas,
equipos e montadores mecanicos
instalaciones y reparadores de
equipos eléctricos,
instaladores y repara
dores de equipos
telefénicos y
telegraficos, ...)
Familias Sectores/subsectores  Areas Profesionales  Situacion en Navara

Profesionales

Fabricacion Mecanica

.Industrias de laons-
truccion de

maquinaria y equipo
industrial y agricola

.Industrias déabrica-
cién de material de
transporte(vehiculos,
autobuses, camiones
\barcos, aviones,
trenes,...)

.Construcciones Met3

. Operaciones de
fabricacion
(profesionales que
operan con equipos
medios para fabricar
piezas, equipos, etc.
por procedimientos
establecidos)
.Disefio de proyectos
prototipos
.Planificacién y
programacion de la

28.800 empleados er
1991 (16% del total de
trabajadores)
.Principal sector
exportador

y

froduccion

1
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Fabricacion mecanica

licas (articulos
metalicos, estructurag
metélicas, carpinterial
y caldereria)

.Industria Pesada
(forja y otros
tratamientos de
metales, fundicién de
metales)

L

(definen el proceso
productivo segun los
elementos, equipos y|
medios que
intervienen a partir de
documentacion
técnica)

. Ejecucion de
proyectos de
construcciones meta-|
licas (profesiones qued
elaboran
documentacion
técnica, supervisan I3
fabricacion y
controlan la calidad e
construcciones
metalicas)

. Operaciones de fabi
cacién, montaje y
repa-racion en
construccio-

nes metalicas

Hosteleria y turismo

Alojamiento

.Restauracién
(restaurantes)

Agencias de Viajes

.Ordenacién
turistica(informacién,
promocion y
planificacién)

.Oferta
complementaria
(juegos de azary
envite)

.Alojamiento (trabajog
de hoteles, pensiones
campings)
.Restauracion (trabaj
en restaurantes y
bares)

.Servicios turisticos
(trabajo en
investigacion del
mercado turistico,
odre-

nacion de su oferta,
creacion y
comercializacion de
productos turisticos,
servicios de
intermediacion e
informacion turistica y
de entretenimiento y
0cio)

3,15% del empleo en
s Navarra

A4

12 industria espafiola
Principal fuente de
divisas. En Navarra

4,6% de su producci@n

esta poco desarrollada.

Imagen Personal

Estética

Peluqueria

En este area se
incluyen los siguiente
trabajos: estilista,
tinturista, manicura,
masajista, microim-
plantador de
pigmentos,
magquillador, vendedo
representante de
productos y aparatos

S
Datos a nivel de
Espafa:

11.500 empresas
109.000 empleados
95,6% de las empres
rson de menos de 5 tr|
bajadores
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Imagen personal

de belleza, depiladg
auxiliar de balneario,
caracterizador, pos-
ticero, peluquero,
esteticista, asesor de
imagen)

=

Familias
profesionales

Sectores/subsectore

5 Areas Profesionald

'S Situacion en Navdrra

Industrias
Alimentarias

Alimentacién(aceites
y grasas, matadero e
industrias céarnicas,
industrias lacteas,
conservas vegetales,
conservas de pescad
y mariscos, molineria
industrias de pan,
bolleria, galletas y
pasteleria, industrias
de azlcar

ind. de cacao,
chocolate y confiterial
ind. de alimentos
animales, indust. de
alimentacion diversa,
catering, ind. de
conge-lados y
ultracongelados, ind.
de preparados pre-
cocinados y
cocinados)

.Bebidas(ind. de
alcoholes y licores,
ind. de vinos y sidras
ind. de cerveza, ind.
de bebidas no
alcohdlicas)

.Tabaco

.Elaboracion de
productos alimentarig
y produccion en la
industria alimentaria
.Envasado y
pgcondicio-namiento
para la expedicion
.Control de calidad
(andlisis en el
laboratorio y gestion
de la calidad)

S
. 11.900 trabajadores
en 1991 (6,5% del
total)

Sector en alza
La mayoria son

vegetales, fabricacior
de productos carnico
lacteos y derivados o
bebidas

empresas de conseryas

Informatica

.Consultoria 'y
asesoramiento
informatico

.Desarrollo de progra
mas y aplicaciones
informéticas

.Mantenimiento del
sistema informéatico

.Comercializacion de
programas y aplica-
ciones informaticas

.Administracion de
sis-temas informatico
de cualquier empresd
con gestion
automatizada.

.Desarrollo e
implementacién de
aplicaciones
informaticas en
respuesta a
necesidades concretd
de una empresa

Sin datos sobre
sNavarra

En Espafia estas
empresas se

encuentran repartida
por todo el territorio.
Gran dependencia dd
este sector respecto

extranjera.

Los empleados son
g écnicos Superiores
sobretodo
universitarios.

empresas y tecnologL

-

1
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Madera y mueble

.Primera
transformacion de la
madera y corcho
(aserrado y
preparacion industria
de la madera,
productos
semielabora-dos -
tableros y chapas-
productos de corcho)

.Fabricacion
industrializada y a
medida de muebles vy
de productos de
carpinteria(ventanas,
puertas, suelos,
estructuras, envases,
embalajes y objetos)

.Primeras
transformaciones de
madera y corcho.

de carpinteria 'y
mueble

. Fabricacion a medid
de carpinteria 'y
mueble

.Fabricacion industrial Sector en crecimientq

4.271 empleados en
dl991 (2% del total de
trabajadores)

Empresas pequefias

Familias
profesionales

Sectores/subsectore

5 Areas profesionale

s Situacion en Navgra

Mantenimiento de
Vehiculos
Autopropulsados

.Mantenimiento y
reparacion de
vehiculoqturismos y
vehiculos pesadps
motocicletas y
bicicletas, reparacion
de maquinaria
agricola y tractores y
de maquinaria de la
construccion y obras
publicas

.Mantenimiento y
reparacion de
aeronaves

.En vehiculos
automoviles:
.Mantenimiento de
chapa, pinturay
estructuras
.Mantenimiento
electromecanico
.direccion y
organizacién del talle

.En aeronaves:
.Mantenimiento

mecanico
.Mantenimiento

avionico.

.881 talleres de repat
cion de vehiculos en
1992

.El 70% de los tallere
tienen 5 0 menos
emple

ados.

rEn Navarra no hay
talleres de reparacior
de aviones

A -

J7

Mantenimiento y
Servicios a la
Produccion

.Mantenimiento y
reparacion de bienes
de equipqde sistema;
mecanicos, eléctricos
electrénicos y de
control de cualquier
maquina o instalacion

. Mantenimiento y
reparacion de
ferrocarriles

.Mantenimiento y
reparacion de
instalaciones de

.Planificacién y
control del montaje y
smanteni-miento de
,maquinaria y equipo
industrial en la planta]
. Planificacién y
control del montaje y
mantenimiento de
instalaciones de frio,
calor o climatizacién
.Montaje y
mantenimiento de
instalaciones de
edificio y proceso

. Montaje y

El 1,8% de empleos

n
Espafa en esta famirla

estan en Navarra (el
42% del empleo lo
acaparan Madrid y
Catalufia)

1
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Mantenimiento y
servicios de la

proceso continuo
auxiliares a la
produccion y de
edificios

.Montaje de
instalaciones de
calefaccién, frioy
climatizacion

realizacion del
mantenimiento y
reparacion de
maquinaria y equipos
industriales, asi comd
la preparacion y
conduccion de lineas
de produccién
automatizadas
.Montaje y
mantenimiento de

produccion instalaciones de frio,
climatizacion y calefat
ccion
.Mantenimiento y
reparacion ferroviario
Quimica Basicdpara | Laboratorio (de
obtencion de investigacion y de
reactivos, o materias | control de calidad) |[1.000 trabajadores el
primas de otros 1991.
procesos productivos) Produccion (procesos Las empresas navarrps
.Fabricacion por en quimica béasica, |se centran en
mezcla y fabricacion fabricacion de
transformacioén farmaquimica materiales plasticos
.Fabricacion de fabricacion de pasta, | papel y productos
productos papel y carton, farmacéuticos
farmacéuticos y afi- |transformacion de
nes plasticos y caucho)
Quimica Indus. de
transformacion de Seguridad y ambients
plasticos y caucho
.Fabricacién de pasta,
papel y carton
.Indust. para
proteccion del medip
ambiente
Familias Sectores/subsectores  Areas Profesionales  Situacion en Navara

Profesionales

Sanidad

.En laatencién
sanitariano hay
subsectores, pero se
distinguen 3 bloques

Atencion primaria y
comunitaria

.Servicios generales
(los necesarios para
diagnéstico y
seguimiento: andalisis,
rayos, scaner,
dietética, medicina
nuclear)

Atencion
especializada

Nivel 1: celador
Nivel 2: auxiliar de
clinica y de farmacia
Nivel 3 en bloque de
atencion primaria:
técnicos en dietética,
shigiene buco-dental
salud ambiental
Nivel 3 en bloque de
servicios generales:
anatomia patoldgica y

el diagndstico,
laboratorio y
documentacion

citologia, imagen para

Hay 13 centros de
atencion primaria
2.246 médicos
3.177 diplomados en
enfermeria

166 odontodlogos
625 farmaceuticos

1
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(consultas,
intervencio-nes
quirdrgicas, medicina
estética y deportiva)

. Enproductos
sanitariosestan los de
farmacia, proétesis,

sanitaria

Nivel 3 en bloque de
atencion
especializada:
radiodiagndstico
Nivel 3 en productos
sanitarios: proétesis
dentales y

Sanidad Optica y ortopedia) | ortoprotésico
(los niveles 4y 5
exigen estudios
universitarios)
Se pueden distinguir | .De intervencion
varios tipos de socio-comunitaria
intervencion: Muchos servicios sor]
.Socioculturai para | De integracion social | publicos o estan sub-
favorecer desarrollo, vencionados por
difusién y disfrute de | De atencion a la dinero publico.
productos culturales. | infancia
.socioeducativa/socio Alto nivel de recursos
cultural: para organizados en este
favorecer el uso activp sector
y positvo del tiempo
libre Auge de las ONGs
Servicios .socioasistencial/socip
Socioculturales y a lal te-rapeutica:para
Comunidad prevenir la

marginacion social o
el deterioro personal,
para compensar
dificultades de
integracion social y
para atender y ayuda
a personas impedidas
enfermas o
discapacitadas que n
pueden valerse por s
mismas.
.Socioecondmicapara
la promocién de
empleo y el desarrollq
local

Atencion a la
infancia: de 0 a 6 afo

Py

5

Hilatura
Tejeduria de calada
Tejeduria de punto

Produccion de hilo y
tejido
Ennoblecimiento de

67 empresas en 1993

Textil, Confeccién y |Telas no tejidas pie 290 empleados
Piel Ennoblecimiento textil les y materias textileg
Curtidos Confeccion
Confeccion Control de calidad
Familias Sectores/subsectores  Areas Profesionalés Situacion en Navdrra

1
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Profesionales

Vidrio y ceramica

Vidrio y Ceramica

.Fabricaciénde
productos deidrio:
lunas, envases,
vajillas, aisladores
eléctricos, hormigon
traslucido, tubos,
barras, bombillas,
fibra de vidrio.

.Transformaciérde
productos deidrio: se
somete el vidrio a
tratamientos térmicos
guimicos 0 mecénico
para obtener product
como vidrios de
automocion, vidrios d
seguridad, etc.

.Fabricacion de
productoseramicos:
baldosas, tejas,
ladrillos, vajillas,
adornos, etc.

.Operaciones de
fabricacion.

.Organizacién y

control de la
fabricacion

DS

D

Sector con muy pocal
importancia.

Catalufia tiene el 409
de empresas de Vidr
y el 17% de ceramicg.
La C. Valenciana tierge
el 17,4% de empresqds
de vidrio y el 51,8%

de Ceramica.
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4.7.- FASE 62: RECAPITULACION

4.7.1.-: Actividad final: “Conclusiones”

4.7.1.1. Justificacion

Se cierra el ciclo del curso con un tema relacionado con la primera unidad
didactica. Su finalidad es la recapitulacion, tanto de los alumnos y alumnas como del
profesor/a. En el mismo curso académico de implantacion de 4° de la ESO, y por lo
tanto sin referencias previas, tal recapitulacidon resulta especialmente necesaria para el
profesorado. A partir de las conclusiones, y las experiencias del curso, podra adaptar
mejor la optativa en sucesivos afos.

El alumnado tendra también la posibilidad de tomar conciencia de los temas
tratados, especialmente en los cambios que le hayan supuesto respecto a sus primeras
expectativas y a las “creencias” -0 simplemente no planteamientos- sobre el mundo del
trabajo, para el que ya han adquirido edad legal.

4.7.1.2. Metodologia

Retomando las expectativas expresadas al responder al anexo 1.1, y a la
experiencia acumulada durante el curso, se plantea al alumnado cuestiones en
consonancia con lo anterior, y también con los propios objetivos generales fijados para
la optativa.

Un amplio espacio de reflexion individual para cada cuestionario, es seguido de
puestas en comun que permitiran consensuar algunas conclusiones del gran grupo, pero
también replantear las personales, contando siempre con las inevitables sorpresas.

Los anexos siguientes pueden ser ejemplos de instrumentos para conseguir los
objetivos de esta ultima actividad, que durara 2 6 3 horas:

e Contrastar la situacion final del curso con las expectativas iniciales.

e Valorar la aportacion de la experiencia al acercamiento del alumnado al mundo
laboral.

¢ Revisar la consecucion de algunos objetivos.
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e ANEXO 8.1

Expectativas profesionales Il

Nombre y Apellidos:
Grupo: Fecha.

Ha transcurrido el curso y en esta optativa nos hemos acercado al mundo laboral.
Algunas de tus primeras opiniones, 0 situacion personal, es posible que se hayan
modificado. Compruébalo respondiendo a las siguientes preguntas:

1. Tengo claro que quiero dejar de estudiar y empezar a trabajar pronto (rodea la
respuesta elegida):

Si no
o100 U= PP PPPPRR

2. Entre trabajar para otros o por mi cuenta, prefiero ..........cccccoiiiiiiiiiis
010 (o[0T TSP

4.-(Si tienes claro en qué area quieres trabajar y lo has sefialado en la pregunta 3) Para
ejercer esa profesion se necesita el titulo de (o formacion en) ............ccceevviviiiiiiiiiinnnns
..................................................................... por lo que deberé estudiar

5.- Las actividades escolares y/o las areas que mas me ayudan a preparar mi futuro
profesional £ ] TSP

6.- Las actividades y aficiones que tengo (seflalalas) ..........cccccvvvrriiiiiiiiiiiii e,
............................................................... me preparan para trabajar como

7.- Creo que mis siguientes cualidades y habilidades (dilas) .......cccccccccvviiiiiiiiiieeeeennn,
................................................................................................................. son apropiadas
ST L PO ERU
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8.- Mils mayor/es limitacion les para trabajar es/son

10.- Mis padres desean que cuando termine la ESO me dedique a ............ccceevvvvvvvevnnnnns
..................................................................................................... y yo opino al respecto

11.- Mi “experiencia” laboral (colaboraciones que he hecho con familiares, conocidos, )
LSRN F= S o 01T o SRR

12.- ¢Qué respuesta recuerdas que se ha modificado respecto a la primera semana del
(01|50 PP PP

13.- La profesion, o profesiones, que has puesto en practica ¢han sido afines a las que tu

hubieses elegido? Si NO

En caso negativo ¢ Cuales hubiese preferido? .........cccceviiiiiiiiiiiiiii e
14.- ¢ Tienes decidido tu préximo itinerario académico/profesional? Sl NO

D O U - |

¢, Te ha ayudado a esta decision lo aprendido en esta optativa? Sl NO

y 15.- Tus sugerencias para mejorar esta materia: qué afadirias, qué eliminarias, qué
cambiarias...
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ANEXO 8.2
RECAPITULACION

El responder a estas preguntas ayudara a repasar diferentes aspectos tratados
durante el curso, asi como a conocer la comprension de cada uno de ellos.

1°.- Valora el cuaderno que has rellenado a lo largo del curso. ¢Te ha servido para
reflexionar SODre 10 tratadO?. .......oovi i

Al tenerlo ahora completo ¢Te parece que se ha hecho mas o menos de lo que
creias?......¢,Crees que podrias consultar en él informacion necesaria para :

Montar una empresa) Conocer famitiesfesionales y sus profesion€s)
Técnica y medios para realizar una encuaderna€ion Elaborar un itinerario
profesionalC] Presentarte a una seleccion de pe€sonal Elaborar una campana
publicitaria, a pequefia escal@

2°.- La visita a la empresa te ha dado mas informacion acerca de la vivencia de los
trabajadores de la encuadernacion? ¢ Qué te llamo especialmente la atencién (diferencias
entre el modo artesanal e industrial, la meticulosidad del operario, alguna técnica o
herramienta, la rutina del trabajo...)?

3°.- Comparando las ventajas y desventajas de trabajar por cuenta propia o ajena, razona
gué modo elegirias si tuvieses que empezar a hacerlo.

4°.- ¢ Ha cambiado tu idea de lo que era un empresario tras la experiencia del curso? ¢ En
que?

5°-¢ Recuerdas los tramites fundamentales en la constitucion de una empresa?
escribelos
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6.- ¢, Cuales son las 3 familias profesionales mas extendidas en la zona donde habitas?

¢ Profesiones?

7°.- Haz el diagrama mas completo que se te ocurra de una empresa de encuadernacion.
Sefiala las caracteristicas de cada funcion

8°.- Valora tu experiencia de trabajo en grupo: ¢ Te has sentido integrado/a, has aportado
ideas y soluciones a los demas?

¢,Ha funcionado bien en la mayoria de los casos, se han repartido las tareas, asumido
responsabilidades..?

¢ La participacion ha sido equilibrada?

9°.- Tu valoracion personal de la optativa “Iniciacion profesional - Transicion a la vida
activa y adulta.
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