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A transicion da escola 6 mundo laboral
é un proceso mdis ou menos longo que
require pola ta parte preparacion,
consfancia e dedicacion.

As respostas que deas vante levar a un
destes camifios posibles: buscar un
emprego nunha empresa xa constituida,
preparar unha oposicién ou ben crear fi
o feu posto de traballo.

Para levar a cabo este proceso,
en primeiro lugar fes que te-las
respostas a estas duas preguntas:
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5Que queres facer?

Cada unha destas posibilidades require o
adestramento nunhas técnicas concretas, pero en
t6dolos casos é preciso afrontarla busca de
emprego dun xeito planificado e activo.

Se queres acceder 6 mundo laboral, mante-lo
posto de traballo e progresar na tia carreira
profesional, a formacién, a informacion e a
orientacion deberdn ser unha constante é longo
da tia vida.




O emprego no sector
privado

Cémo podes empezar a buscar traballo

Empeza por identificarlo tipo de fraballo que que-
res desenvolver. Selecciona un obxectivo de em-
prego.

A continuacién elabora o teu curriculum vitae,
que é un breve resumo ordenado dos teus datos

e experiencias académicas e profesionais. Po-
des esfructuralo do seguinte xeito:

® Datos persoais: nome, enderezo, teléfono de
contfacto, data de nacemento, efc.

® Datos académicos: fitulos académicos que
fes, estudios que fixeches ou que estds a facer
de cardcter oficial.

® Experiencia laboral: traballos realizados, indi-
cando a empresa, duracién e funcions desem-
pefadas; a formacién en centros de fraballo,
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se fixeches algin ciclo formativo, e calquera
outra experiencia laboral.

® Formacién complementaria: cursos e formo-
cion que acadaches féra do sistema educativo
formal.

® QOutros: aqui podes pofier datos como se fes
permiso de conducir, a tba dispodibilidade ho-
raria ou de mobilidade, efc.

Agora que tes o curriculum ...

Selecciona as empresas as que te vas dirixir e en-
vialledo teu curriculum vitae. Debes acompaiar
unha carta de presentacion na que consten os
feus datos identificativos, o posto de traballo no
que esfeas interesado e un ou dous aspectos do
feu curriculum que demostren que i ela persoa
indicada para o posto.

Dado que vas manexar moitos datos é boa
idea que leves unha axenda, na que poderds
anofar, enfre outros, os seguintes datos: nomes
das empresas e das persoas ou postos directivos
s que te dirixes, dafas nas que fe pos en contac-
to con eles, efc.

Onde atopar ofertas

Deberds acudir en busca de informacién a:

® O teu centro educativo. Al informarante de se



fefien bolsa de emprego e, nese caso, pode-
ras solicitar que fe incluan.

Servicios publicos de emprego.
® Periddicos, revistas, etc.

® Organizaciéns empresariais, asociacioéns e
confederaciéns de empresarios, cdmaras de
comercio, colexios profesionais, efc.

Centros de informacién xuvenil e centros de in-
formacion & muller.

Rede Europea de Busca de Emprego (EURES),
que actia como unha axencia europea de em-
prego.

Internet, a través dos distintos buscadores e
portais especificos de emprego.

Familia, amigos, cofiecidos e vecifios.

Qué facer ante a chamada da empresa

Unha vez que enviadchelo feu curriculum vitae
coa conseguinte carfa de presenfacién, e que
obtiveches reposta dalgunha empresa, o seguin-
fe paso serd superar con éxito a enfrevista profe-
sional. Para iso, deberds preparala ben; ten pre-
senfe que todalas preguntas xiraran en tomo &
tla persoa, & tia formacion, és tias ocupaciéns
anferiores e ¢ posto de fraballo.

As seguintes recomendaciéns seranche de
gran axuda: inférmate sobre os diferentes datos
da empresa, se puntual, coida a tia imaxe perso-
al, controla a tGa ansiedade, exprésate con clari-
dade e correccién, con respostas breves e reflexi-
vas, resalta os teus aspectos positivos e inferésa-
fe pola seguinte fase do proceso de seleccion.
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Debes ser consciente de que o proceso de
busca de emprego ¢, normalmente, unha farefa
longa. As veces, os resultados non se logran no
primeiro intento nin a curto prazo. Neste caso,
non caias no desdnimo, xa que, na maioria das
ocasions, o feito de non sérela persoa seleccio-
nada non quere dicir que non tefias valia, nin
que non esfeas preparado.



O emprego publico

Anualmente, a Administracion realiza a oferta de
emprego publico, é dicir, publica as prazas que
se cubrirdn no ano en diferentes convocatorias.
Esta oferta debe respectao principio de publici-
dade nas convocatorias, asi como os de igual-
dade, mérito e capacidade no proceso de selec-
cion.

Onde se publican as ofertas de emprego
publico
Nos diferentes diarios oficiais:

® Diario Oficial das Comunidades Europeas,
cando se trate de prazas correspondentes a
organismos da Unién Europea.

® Boletin Oficial do Estado, para as prazas da
Administracién estatal.

® Diario oficial das comunidades auténomas, no
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caso das prazas da Administracién autondmi-
ca.

® Boletin oficial da provincia, para as prazas
das corporacions Locais.

Onde atopar estas publicaciéns

® Centros educativos.

® Consellerias.

® Delegaciéns do Goberno.

® Concellerias da xuventude.

e Oficinas de emprego.

® Oficinas de informacién xuvenil.
® Bibliotecas publicas.

® Sedes sindicais ou empresariais.

® Pdaxinas web.

Qué requisitos se deben reunir

Para poder participar nun proceso de seleccion
de prazas no sector piblico debes reuni-los requi-
sitos que se establecen en cada convocatoria es-
pecifica.

® Posufla fitulacion que se esixa para o posto.

— Grupo A: precisarase estar en posesion de
licenciatura, enxeferia, arquitectura  ou
equivalente.



Grupo B: diplomatura, enxefieria técnica ou
equivalente.

Grupo C: bacharelato ou equivalente.

— Grupo D: graduado en Educacién Secun-
daria ou equivalente.

— Grupo E: certificado de escolaridade.
® Ser maior de idade.

® Posuila nacionalidade espariola ou ser cido-
dan da Unién Europea.

® Tedos aptitudes fisicas e psiquicas necesarias
para o desempefio do posto.

® Non estar separado mediante expediente dis-
ciplinario das Administracions publicas nin
inhabilitado para o exercicio das funciéns po-
blicas.

Cémo acceder 6 emprego publico

A través dalgin dos seguintes sistemas de selec-

cion:

® Oposicién: consiste nunha serie de probas ou
exames, orais ou escritos, s que se pode pre-

sentar colquero que redna os requisitos da
convocatoria.

® Concurso oposicién: ademdis do anterior va-
l6ranse os méritos segundo o baremo estable-
cido para cada posto na convocatoria.

Se xa localizéchela convocatoria que che infere-
sa e desexas participar nas oposiciéns corres-
pondentes, debes seguio seguinte proceso:

— Comprobar que retine-los requisitos que se
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esfablecen en cada convocatoria especifi-
ca.

— Formalizar unha instancia.

— Comprobala admision da solicitude.

Realizalas probas ou exames.

— Verifica-la superacién.

Ten presente que prepara-as oposicidns require
consfancia e un alio grao de dedicacién. Nece-
sitase unha preparacion minuciosa, para o que
che seré de gran axuda o cofiecemento e a apli-
cacién das técnicas de organizacion de estudio,
asi como saber seleccionalo material e distri-
butlo tempo adecuadamente.



O autoemprego

iPensaches en crea-lo teu propio posto
de traballo?

Os motivos que te poden levar a introducirte no
mundo da empresa poden ser pér en prdctica
unha idea nova ou a creacion do feu propio pos-
to de fraballo, que é unha posibilidade que de-
bes confemplar.

O teu éxito dependerd de que reinalos medi-
os econémicos necesarios, de que fixes uns ob-
xectivos e da t0a capacidade para dirixir e orgo-
nizalo persoal para conseguilos.

iPor onde empezo?

Tes unha idea de negocio, é dicir, décheste con-
ta de que no teu conforno existe algunha caren-
cia ou necesidade que non esté ben cuberta e &
que i podes atender por medio do teu fraballo.
Se cres que a tua idea fen posibilidades, pésaa
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a papel, e escribe e identifica con claridade os
obxectivos que te marcas.

Necesitards medios econdmicos; poderds
contar con distintas axudas para da-los primeiros
pasos.

A clave do feu éxito é o mercado, as persoas
que poden facer uso do feu producto ou servicio.
Deberas dedicar un tempo a estudialo para res-
ponder & tia pregunta principal: sexisten perso-
as dispostas a compra-lo que eu podo ofrecer e 6
prezo que quero establecer?

Deberds planificalos pasos que deas facendo
un plan de empresa.

Na planificacion da toa futura empresa, de-
bes consideralos seguintes aspectos:

® A sia actividade.

® O proceso productivo.

® A organizacion.

® A localizacién.

e O financiamento.

Terds que calcula-lo investimento necesario para
inicio-la actividade e ve-la forma de acadar eses
recursos, o que normalmente se fard por dias
vias: recursos propios e préstamos de terceiros
—aque haberd que reintegrar xunto cos intereses

correspondentes—. En determinados casos po-
derds contfar con subvenciéns.

Agora debes pensar na forma xuridica do teu



negocio; poderds constituire como traballador
auténomo ou ben podes formar unha sociedade.

:Quen me pode axudar?

Hai moitas institucions que te poden asesorar tan-
fo na elaboracién do plan de empresa como na
sa posfa en practica e, mesmo, en defermino-
dos casos, poderds confar con axudas econdmi-
cas. Non esquezas dirixirte a:

® Conselleria de Familia e Promocién do Empre-
go, Muller e Xuventude: Programa de asesora-
mento 6 emprendedor.

® |nsfituto Galego de Promocion Econdmica
(IGAPE), a través do Programa lanza.

® Cdmaras de comercio, Confederacion de
Empresarios de Galicia, sindicatos e asocio-
ciéns de empresarios da localidade na que
vaias emprendelo teu negocio, viveiros de
empresarios, efc.

Isto ten futuro, ;que tefio que facer?

Unha vez que te decidas, ainda deberds levar a
cabo unha serie de framites necesarios para a
consfitucion da tia empresa que, basicamente,
son os seguintes:

® Certificacién negativa do nome da empresa
ou razén social.

® Redaccion da escritura publica ante notario ou
acordo privado entre os socios da empresa.

® liquidacion do Imposto de Transmisiéns Patri-
moniais e Acfos Xuridicos Documentados.
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® |nscricion no rexistro correspondente.

Solicitude do Cédigo de Identificacion Fiscal.

Declaracién de actividades econémicas.

Declaracién censal.

Declaracién de apertura do centro de traballo.
® Inscricion na Seguridade Social.

® licencia de Actividade e Instalaciéns.

Se estas seguindo estudios de Formacion Profe-
sional, vaite formulando neste tempo a idea do
autoemprego, de credre-la tia propia empresa.
Na Formacién Profesional non sé se desenvolve
unha actividade técnica determinada, senén to-
mén unha capacidade de ordenar e xestiona-lo
propio traballo.




As cooperativas de traballo

sPor que?

allo asociado a fravés das cooperativas &
outra altemmstiya interesante porque che permitee
ser empresario e llador & mesmo tempo. E
importante que cofezalas~pgsibilidades desta
modalidade, que esixe coriece” islacic
existente 6 respecto.

3Que son as cooperativas de traballo?

As cooperativas de traballo son asociacions de
persoas naturais, con capacidade legal e fisica
para desenvolver unha actividade, que fefien por
obxecto proporcionar postos de traballo 6s so-
cios para producir en comin bens e servicios
para vender a ferceiros.
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3Como se crean?

Unha cooperativa de traballo pode estar forma-
da por:

® Socios cooperativistas: como minimo tefien
que ser cinco persoas naturais, maiores de 16
anos, que aporfardn unha cantidade minima
obrigatoria fixada nos estatutos.

ariados: son os traballadores contratados
pola codpergtiva. O nimero de traballadores
asalariados conesatrato por tempo indefinido
no poderd ser superior & do total dos so-
cios.

o

® Asociados: son persoas fisicas ou xuridica
(pUblicas ou privadas) que s6 aportan capital,
polo que reciben un interese.

3Cal é o seu réxime econémico?

O capital social estéd composto polas aporta-
ciéns obrigatorias e voluntarias dos socios e no
seu caso dos asociados. Os Esfatutos fixardn o
capital social minimo.

Os recursos econdmicos consiguense por aporta-
ciéns dos socios, ben por si mesmos ou ben de
fontes externas (créditos, subvenciéns, etc.).

Terds que ter en confa que:

® Ningin socio pode ter mais da cuarta parte
do capital.

® O remate do exercicio econémico (normal-



mente un ano), o excedente resultante entre in-
gresos e gastos poderase repartir entre os soci-
os, unha vez deducidos os impostos e cubertos
os fondos de reserva.

® Os socios non responderdn persoalmente das
deudas da cooperativa, salvo que se disponia

oufra cousa.

® Para a sua disolucidn necesitase o acordo dos
2/3 da asamblea xeral.

mento do emprego. Se estds interesado poderds
dirixirte a distintas entidades, entre elas a Conse-
lleria de Familia e Promocién do Emprego, Mul-
ler e Xuventude.

Se fes compafieiros na tia mesma situacion
—con espfritu emprendedor—, crear unha coo-
perativa é outra das tias posibilidades. A coope-
rativa é un modelo de traballo asociado con infe-
reses comuns para tédolos fraballadores.

11

Autoempreg

O

Mundo
laboral




Da Escola

CONSELLERIA DE EDUCACION RAEN Fondo
«» E ORDENACION UNIVERSITARIA * 3 Social
g * *

Europeo



