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1. Identificacion
1.1. De la asignatura

Curso Académico 2026/2027

Titulacion MASTER UNIVERSITARIO EN ORIENTACION E INTERMEDIACION
LABORAL

Nombre de la asignatura INSTRUMENTOS PARA LA BUSQUEDA ACTIVA DE EMPLEO

Cddigo 5894

Curso PRIMERO

Caracter OBLIGATORIA

Numero de grupos 1

Créditos ECTS 3.0

Estimacion del volumen de trabajo 75.0

Organizacién temporal 1° Cuatrimestre

Idiomas en que se imparte Espaniol

1.2. Del profesorado: Equipo docente

FERNANDEZ CASADO, ANA BELEN
Docente: GRUPO 1
Coordinacion de los grupos: GRUPO 1

Coordinador de la asignatura
Categoria

PROFESOR CONTRATADO DOCTOR TIPO A (DEI)

Area
SOCIOLOGIA

Departamento
SOCIOLOGIA

Correo electrénico / Pagina web / Tutoria electrénica
anabelenfc@um.es Tutoria electrénica: Si

Teléfono, horario y lugar de atencién al alumnado


mailto:anabelenfc@um.es

Duracién: Dia: Horario: Lugar:
C1 Lunes 10:00-13:00 868889714, Facultad de Economia y Empresa B1.2.043 (B2/10 PROF. ANA
BELEN FERNANDEZ CASADO)

Observaciones:
Las tutorias se realizaran en el Decanato de la Facultad de Relaciones Laborales y Recursos Humanos

OLAZ CAPITAN, ANGEL JOSE
Docente: GRUPO 1

Coordinacion de los grupos:

Categoria
PROFESORES TITULARES DE UNIVERSIDAD

Area
SOCIOLOGIA

Departamento
SOCIOLOGIA

Correo electrénico / Pagina web / Tutoria electrénica
olazcapi@um.es https://webs.um.es/olazcapi/miwiki/doku.php Tutoria electronica: No

Teléfono, horario y lugar de atencion al alumnado

Duracién: Dia: Horario: Lugar:

A Miércoles  13:00-14:00 868884118, Facultad de Economia y Empresa B1.4.032 (A4/10 PROF.
ANGEL OLAZ CAPITAN)

Observaciones:

No consta

Duracién: Dia: Horario: Lugar:

A Martes 08:00-09:00 868884118, Facultad de Economia y Empresa B1.4.032 (A4/10 PROF.

ANGEL OLAZ CAPITAN)

Observaciones:
No consta

2. Presentacion

Esta asignatura pretende adquirir e instrumentalizar, por parte del alumnado, los principales herramientas para la busqueda
activa de empleo.

Para ello, se ha ajustado todo el programa de la asignatura alrededor de un eje fundamental, la orientacion hacia el
conocimiento y la optimizacién de la utilizacion de los distintos instrumentos de busqueda de empleo, con el fin de que el
alumnado adquiera las competencias mas adecuadas para transmitir sus conocimientos en su futuro puesto de trabajo en
calidad de orientador profesional.


mailto:olazcapi@um.es
https://webs.um.es/olazcapi/miwiki/doku.php

El ejercicio de la orientacion, implica una labor formativa y de asesoramiento sobre las técnicas de busqueda de empleo Estas
técnicas, que estan vinculadas al modo en el que se llevan a cabo los procesos de seleccion en las organizaciones,
representan una parte fundamental del plan de busqueda de empleo, por lo que constituyen una materia basica para el logro
de objetivos en los procesos de insercion laboral.

De esta manera, se quiere conducir a los alumnos y alumnas hacia la comprensién de determinados conceptos y remarcar que
la busqueda de empleo es, sobre todo, un proceso personal y profesional, que con una buena orientacion permitira el
desarrollo de las competencias conducentes a un puesto de trabajo.

Sobre como adquirir, estimular y desarrollar las mejores herramientas - segun sus opciones profesionales -, el disefio y
explotacion de las redes sociales y la la puesta en valor de los instrumentos mas clasicos como la entrevista de trabajo o la
elaboracion del curriculum vitae, girara esta asignatura en la que el contenido practico es elemento consustancial al desarrollo
tedrico

3. Condiciones de acceso a la asignatura

3.1. Incompatibilidades

No constan

3.2. Requisitos

No constan

3.3. Recomendaciones

No existen recomendaciones para esta asignatura.

4. Competencias
4.1. Competencias basicas

®  CB7: Que los estudiantes sepan aplicar los conocimientos adquiridos y su capacidad de resolucion de problemas en
entornos nuevos o poco conocidos dentro de contextos mas amplios (o multidisciplinares) relacionados con su area de

estudio

®  CB8: Que los estudiantes sean capaces de integrar conocimientos y enfrentarse a la complejidad de formular juicios a
partir de una informacién que, siendo incompleta o limitada, incluya reflexiones sobre las responsabilidades sociales y

éticas vinculadas a la aplicacion de sus conocimientos y juicios

®  CB9: Que los estudiantes sepan comunicar sus conclusiones y los conocimientos y razones Ultimas que las sustentan a

publicos especializados y no especializados de un modo claro y sin ambigiiedades

®  CB10: Que los estudiantes posean las habilidades de aprendizaje que les permitan continuar estudiando de un modo

que habra de ser en gran medida autodirigido o auténomo.

4.2. Competencias de la titulaciéon

B CG2: Ser capaz de propiciar que los usuarios de la orientacion valoren sus potencialidades e intereses, facilitandoles la
reflexion sobre sus aptitudes, actitudes, éxitos y preferencias y conseguir que establezcan los objetivos respecto a su

futuro laboral.



CG7: Gestionar y actualizar documentacion relevante sobre el acceso al empleo, formacion y la puesta en marcha de
iniciativas empresarias y emprendedores.

CG10: Promover y dinamizar relaciones de colaboracion entre diferentes agentes sociales, para impulsar la innovacion y
la mejora de la intervencion.

CG12: Conocer, utilizar y dominar con eficiencia y eficacia fuentes, recursos, redes, estrategias y técnicas de orientacion
e intermediacion laboral.

CES5: Realizar analisis y prospectiva de los mercados de trabajo locales a partir las principales fuentes de informacion
disponibles en el ambito local, regional y nacional.

CES®6: Dar a conocer las distintas técnicas utilizadas en la busqueda de empleo y el uso de las mismas adaptandolas a
sus caracteristicas e intereses.

CES8: Evaluar las necesidades de los usuarios e identificar los problemas de indole personal que dificultan el acceso a

una ocupacion.

CE15: Realizar labores de prospeccion de empleo en el entorno productivo mas cercano identificando las ocupaciones
demandas por las empresas y sus caracteristicas especificas.

CE17: Proponer y disefar estudios de investigacion sobre los procesos de insercion y politicas de empleo
CE18: Conocer el entorno socioeconomico y politico de referencia de la intervencion orientadora profesional/laboral.

CE19: Conocer instrumentos, métodos y técnicas de diagndstico, desarrollo y evaluacion de orientacion profesional

dirigidos a personas, grupos y organizaciones.

CE22: Conocer y analizar tanto el Sistema Nacional de Cualificaciones y Formacion Profesional, como el Marco Europeo
de Cualificaciones.

4.3. Competencias transversales y de materia

Conocer y dominar las principales técnicas utilizadas en el proceso de busqueda activa de empleo

Capacitar para la formacion y el asesoramiento a los usuarios de la orientacion en el uso de los instrumentos para la

busqueda activa de empleo

Adquirir las habilidades basicas para el uso de las redes sociales, como herramienta en el proceso de la busqueda de

empleo

Extrapolar los contenidos teodricos a la realidad practica

5. Contenidos

5.1. Teoria

Tema 1: La BAE como un proceso personal y profesional.

Tema 2: La elaboracién del curriculum Vitae y la carta de presentacién

Tema 3: La preparacién de la entrevista de trabajo

Tema 4: Las dinamicas grupales como método de seleccién



Tema 5: Utilizaciéon de portales y redes sociales como herramientas de bisqueda
de empleo

5.2. Practicas

= Practica 1: Revisidn de recursos sobre busqueda activa de empleo y
planificacién de un taller

Busqueda y seleccion de informacion

Consulta de libros, revistas cientificas, articulos, prensa y publicaciones divulgativas, publicaciones en Internet, informes
sobre experiencias practicas, etc y seleccion de informacion relevante relacionada con las materias de estudio

Lectura de articulos y documentos

Lectura comprensiva y critica mediante la realizacion de un resumen de un mapa conceptual o una breve recension

Relacionado con:
© Tema 1: La BAE como un proceso personal y profesional.

© Tema 2: La elaboracion del curriculum Vitae y la carta de presentacion
© Tema 3: La preparacion de la entrevista de trabajo
© Tema 4: Las dinamicas grupales como método de seleccion

© Tema 5: Utilizacién de portales y redes sociales como herramientas de blusqueda de empleo

= Practica 2: Busqueda de ofertas de Empleo.

Actividades practicas con ordenador

Actividades de los alumnos en aulas de informatica, realizadas en grupos reducidos o individualmente, dirigidas al uso y
conocimiento de TIC, supervisadas por el profesor

Relacionado con:
© Tema 1: La BAE como un proceso personal y profesional.

O Tema 5: Utilizacién de portales y redes sociales como herramientas de busqueda de empleo

= Practica 3: Enviar curriculum actualizado, segun instrucciones dadas en clase

Actividades practicas con ordenador

Actividades de los alumnos en aulas de informatica, realizadas en grupos reducidos o individualmente, dirigidas al uso y
conocimiento de TIC, supervisadas por el profesor

Relacionado con:
© Tema 2: La elaboracion del curriculum Vitae y la carta de presentacion

= Practica 4: Enviar carta de presentacién, segun instrucciones dadas en clase

Actividades practicas con ordenador

Actividades de los alumnos en aulas de informatica, realizadas en grupos reducidos o individualmente, dirigidas al uso y
conocimiento de TIC, supervisadas por el profesor



Relacionado con:
© Tema 2: La elaboracion del curriculum Vitae y la carta de presentacion

Practica 5: DAFO COMPETENCIAL.

Actividades de clase practica de aula

Actividades practicas de ejercicio y resolucion de problemas, estudio de casos, aprendizaje orientado a proyectos,
exposicion y analisis de trabajos, debates, simulaciones, etc

Suponen la realizacién de tareas por parte de los alumnos, dirigidas y supervisadas por el profesor, con independencia
de que en el aula se realicen individualmente o en grupos reducidos

Relacionado con:
© Tema 3: La preparacion de la entrevista de trabajo

Practica 6: CAME COMPETENCIAL.

Actividades de clase préactica de aula

Actividades practicas de ejercicio y resolucion de problemas, estudio de casos, aprendizaje orientado a proyectos,
exposicion y analisis de trabajos, debates, simulaciones, etc

Suponen la realizacion de tareas por parte de los alumnos, dirigidas y supervisadas por el profesor, con independencia
de que en el aula se realicen individualmente o en grupos reducidos

Relacionado con:
© Tema 3: La preparacion de la entrevista de trabajo

Practica 7: COMPETENCIAS.

Actividades de clase practica de aula

Actividades practicas de ejercicio y resolucion de problemas, estudio de casos, aprendizaje orientado a proyectos,
exposicion y analisis de trabajos, debates, simulaciones, etc

Suponen la realizacion de tareas por parte de los alumnos, dirigidas y supervisadas por el profesor, con independencia
de que en el aula se realicen individualmente o en grupos reducidos

Relacionado con:
© Tema 3: La preparacién de la entrevista de trabajo

Préctica 8: SIMULACION DE UNA ENTREVISTA DE TRABAJO.

Actividades de clase practica de aula

Actividades practicas de ejercicio y resolucion de problemas, estudio de casos, aprendizaje orientado a proyectos,
exposicion y analisis de trabajos, debates, simulaciones, etc

Suponen la realizacion de tareas por parte de los alumnos, dirigidas y supervisadas por el profesor, con independencia
de que en el aula se realicen individualmente o en grupos reducidos

Relacionado con:
© Tema 3: La preparacion de la entrevista de trabajo



= Practica 9: Participacion activa en el desarrollo de dinAmicas de grupo en el

aula.

Actividades de clase practica de aula

Actividades practicas de ejercicio y resolucion de problemas, estudio de casos, aprendizaje orientado a proyectos,
exposicion y analisis de trabajos, debates, simulaciones, etc

Suponen la realizacion de tareas por parte de los alumnos, dirigidas y supervisadas por el profesor, con independencia
de que en el aula se realicen individualmente o en grupos reducidos

Relacionado con:

© Tema 4: Las dinamicas grupales como método de seleccién

= Préactica 10: Entrega de un Dossier o trabajo escrito individual sobre redes

sociales.

Actividades practicas con ordenador

Actividades de los alumnos en aulas de informatica, realizadas en grupos reducidos o individualmente, dirigidas al uso y

conocimiento de TIC, supervisadas por el profesor

Relacionado con:

©  Tema 5: Utilizacién de portales y redes sociales como herramientas de busqueda de empleo

6. Actividades Formativas

Actividad Formativa

Horas Presencialidad

Metodologia

1: Sesiones de clase con el profesor.- Suponen el medio
habitual de contacto en grupo entre los alumnos y su
profesor. La continuidad y frecuencia de su caracter
periddico a lo largo del curso aseguran buena parte de
la interaccion entre profesor y alumnos. Aunque el uso
de la aplicacion SUMA permite la direccion virtual de
algunas tareas que, con caracter no presencial, llevan a
cabo los alumnos, las sesiones con el profesor son
también ocasion privilegiada para la transmision de
conocimientos y el seguimiento de los trabajos dirigidos
que se realizan dentro y fuera del aula. (Presencialidad
100%)

3: Actividades de clase practica de aula.- Actividades
practicas de ejercicio y resolucion de problemas, estudio
de casos, aprendizaje orientado a proyectos, exposicion
y analisis de trabajos, debates, simulaciones, etc.
Suponen la realizacién de tareas por parte de los
alumnos, dirigidas y supervisadas por el profesor, con

Exposicion tedrica, clase magistral, 5.0 100.0
proyeccion..., dirigida al gran grupo,
con independencia de que su
contenido sea tedrico o practico.
Junto a la exposicién de
conocimientos, en las clases se
planean cuestiones, se aclaran
dudas, se realizan ejemplificaciones,
se establecen relaciones con las
diferentes actividades practicas que
se realizan y se orienta la busqueda

de informacién

Actividades practicas de ejercicio y 20.0 100.0
resolucion de problemas, estudio de

casos, aprendizaje orientado a

proyectos, exposicion y analisis de

trabajos, debates, simulaciones, etc.

Suponen la realizacién de tareas por

parte de los alumnos, dirigidas y



independencia de que en el aula se realicen
individualmente o en grupos reducidos. (Presencialidad
100%)

7: Actividades practicas con ordenador.- Actividades de
los alumnos en aulas de informatica, realizadas en
grupos reducidos o individualmente, dirigidas al uso y
conocimiento de TIC, supervisadas por el profesor.
(Presencialidad 100%)

10: Pruebas escritas (examenes).- pruebas objetivas, de
desarrollo, de respuesta corta, de ejecucion de tareas,
de escala de actitudes;, realizadas por los alumnos para
mostrar los conocimientos tedricos y practicos
adquiridos. (Presencialidad 100%)

15: Procedimientos de observacion del trabajo del
estudiante.- Registros de participacion, de realizacion de
actividades, cumplimiento de plazos, participacion en
foros¢, (Presencialidad 100%)

17: Trabajos escritos.- Elaboracién y presentacion de
informes escritos que realizan los alumnos,
individualmente o en pequenos grupos, en respuesta a
un problema, proyecto, areas o interrogantes que
propone el profesor y que, en algunos casos, pueden
hacerse publicos y debatirse. (Presencialidad 20%)

18: Busqueda y seleccion de informacion.- Consulta de
libros, revistas cientificas, articulos, prensa 'y
publicaciones divulgativas, publicaciones en Internet,
informes sobre experiencias practicas, etc. y seleccion
de informacion relevante relacionada con las materias
de estudio. (Presencialidad 0%)

19: Lectura de articulos y documentos: lectura
comprensiva y critica mediante la realizacion de un
resumen de un mapa conceptual o una breve recension,
incluyendo su valoracion desde criterios diversos
(interés, compatibilidad con ideas, viabilidad en la
practica, utilizada para la formaciong,). (Presencialidad
0%)

supervisadas por el profesor, con
independencia de que en el aula se
realicen individualmente o en grupos
reducidos.

Actividades de los alumnos en aulas
de informatica, realizadas en grupos
reducidos o individualmente,
dirigidas al uso y conocimiento de
TIC, supervisadas por el profesor.

Pruebas objetivas, de desarrollo, de
respuesta corta, de ejecucion de
tareas, de escala de actitudesy,
realizadas por los alumnos para
mostrar los conocimientos tedricos y
practicos adquiridos.

Registros de participacion, de
realizacion de actividades,
cumplimiento de plazos,
participacion en foros.

Elaboracion y presentacion de
informes escritos que realizan los
alumnos, individualmente o en
pequefos grupos, en respuesta a un
problema, proyecto, areas o
interrogantes que propone el
profesor y que, en algunos casos,
pueden hacerse publicos y debatirse.

Consulta de libros, revistas
cientificas, articulos, prensa y
publicaciones divulgativas,
publicaciones en Internet, informes
sobre experiencias practicas, etc. y
seleccion de informacion relevante
relacionada con las materias de
estudio

Lectura comprensiva y critica
mediante la realizacién de un
resumen de un mapa conceptual o
una breve recension, incluyendo su
valoracién desde criterios diversos
(interés, compatibilidad con ideas,
viabilidad en la practica, utilizada
para la formacion.

Totales

5.0

5.0

5.0

10.0

10.0

15.0

75,00

100.0

100.0

100.0

20.0

0.0

0.0



7. Horario de la asignatura

https://www.um.es/web/estudios/masteres/orientacion-laboral/2026-27#horarios

8. Sistemas de Evaluacion

Identificador

Denominacion
del
instrumento

de evaluacién

Asistencia a
las
actividades
presenciales

Evaluacién de
los ejercicios
practicos
desarrollados:
comprension,
madurez,
relevancia y
originalidad
del ensayo

Prueba de
evaluacién
teorico-
practica

Criterios de Valoracion

Registros de participacion, de realizacion de actividades.Se valorara la 15.0
asistencia, puntualidad, participacion en las clases, actividades que se
desarrollen en el marco de la asignatura y/o larealizacion de las pruebas

de autoevaluacion de los diferentes temas de la asignatura.

La calificacion del SE3 es recuperable: ver apartado de observaciones.

Comprensién, madurez, relevancia y originalidad del ensayo. Se valoraran 25.0
los siguientes aspectos: Correcta estructura, coherencia y adecuacion de
los diferentes apartados del trabajo: objetivos e hipotesis, muestra,
metodologia, preguntas de investigacion, variedad, profundidad e
interpretacion correcta de los analisis realizados. Ajuste a los requisitos
formales: redaccion, presentacion, uso adecuado de las normas de
citacion. En cuanto a la exposicion de los trabajos se valoraran los
siguientes aspectos: la claridad expositiva, el ajuste al formato sefalado
por los docentes, incorporacién adecuada de recursos técnicos, respuesta
apropiada a las cuestiones planteadas. Presentacion en plazo y forma.
Dinamica del trabajo en grupo. El plagio (total o parcial) de los trabajos
practicos a partir de documentos fisicos o virtuales no citados en la
bibliografia y/o el uso indiscriminado y no justificado de Inteligencia
Artificial para su elaboracion, implicara la no valoracion de este instrumento
en la nota final

La calificacion del SE4 es recuperable: ver apartado de observaciones.

Adecuacioén y concreciodn de las respuestas con los contenidos 60.0

9. Fechas de examenes

https://www.um.es/web/estudios/masteres/orientacion-laboral/2026-27#examenes

Ponderacion


https://www.um.es/web/estudios/masteres/orientacion-laboral/2026-27#horarios
https://www.um.es/web/estudios/masteres/orientacion-laboral/2026-27#examenes

10. Resultados del Aprendizaje

Analizar los principales instrumentos y herramientas utilizados en orientacion e intermediacién laboral. Aprender a gestionar la
informacion proporcionada por diferentes entidades relacionadas con la orientacién e intermediacion laboral. Utilizar la
metodologia necesaria que permita recabar la mayor informacion posible sobre diferentes ofertas de empleo. Aprender a
gestionar entrevistas de trabajo y dinamicas de grupo, asi como otros instrumentos de seleccion de personal. Redactar
correctamente diferentes cartas de presentacion y diferentes tipos de curriculum vitae que permitan poner en valor aquellas
aspectos positivos faciliten la insercién laboral de diferentes tipos de usuarios.

11. Bibliografia
Grupo: GRUPO 1
Bibliografia basica

® Fernandez, A. y Blasco, M (2012): Estrategias de busqueda de empleo. Ediciones CEF. Universidad a Distancia de Madrid.

® INSTITUTO DE LA MUJER (2009): Manual de accién para la busqueda de empleo de la mujer. Ministerio de Igualdad.
Madrid.

B Olaz, A. (2013): Guia de acceso al mercado laboral por competencias. Servicio de Publicaciones de la Universidad de
Murcia. 147 pp. ISBN.: 978-84-1546-336-8.(E-book de descarga)

® Qlaz, A. (2013): Qué te lo cuente Esopo. Servicio de Publicaciones de la Universidad de Murcia. 159 pp. ISBN.: 978-84-
8371-946-6.(E-book de descarga)

® Qlaz, A. (2016): La entrevista de investigacion. Editorial Grupo 5. 124 pp. ISBN.: 978- 84-9425-799- 5.

® Qlaz, A. (2018): Andlisis de problemas y toma de decisiones. Editorial ESIC. 149 pp. ESIC. ISBN: 978-84-17129-63-7.

® Qlaz, A. (2019): Guia practica para el disefio y medicion de competencias profesionales. Editorial ESIC

B Qlaz, A. (2021): Assessment Center. Editorial Digitum. Murcia: EDITUM DOI: 10.618/editum.2844.

® QOlaz, A. (2021): Lidera proyectos de trabajo. Madrid: ESIC.

B Qlaz, A. Sanchez- Mora, MI. y Martinez, A. (2010). Guia Universitaria para Conseguir Empleo. Universidad de Murcia.

Murcia

B Qlaz, A.(2023): Observacion Participante. El arte de investigar. Madrid: Diaz de Santos

®  Gobierno de Aragon (2008): Herramientas de busqueda de empleo para jévenes. La Carpeta, 144. Departamento de

Servicios Sociales y Familia. Instituto Aragonés de la Juventud. ISSN: 1136-887X

®  Mababu Mukiur, R.(2016). Reclutamiento a través de las redes sociales: Reclutamiento 3.0. Opcion, 32(10),135-151. ISSN:

1012-1587. Disponible en: https://www.redalyc.org/articulo.oa?id=31048901008

® Qlaz, A. y Ortiz, P. (2021): La técnica de grupo nominal una adaptacion orientada hacia proyectos de intervencion social.
Ed. Editum.

®  SEF (2008): Murcia Orienta. Consejeria de Trabajo y Polica Social.

B Varios (2013): Guia de orientacion y recursos para el empleo. Melilla Orienta.

® Varios (2016). Libro blanco: La ruta del empleo Estrategias para conseguir trabajo en 2016. Infojbs.

Bibliografia complementaria


https://alba.um.es/cgi-bin/abnetcl?ACC=DOSEARCH&xsqf99=646416.titn.
https://alba.um.es/cgi-bin/abnetcl?ACC=DOSEARCH&xsqf99=83068.titn.
https://alba.um.es/cgi-bin/abnetcl?ACC=DOSEARCH&xsqf99=83068.titn.
https://alba.um.es/cgi-bin/abnetcl?ACC=DOSEARCH&xsqf99=666916.titn.
https://alba.um.es/cgi-bin/abnetcl?ACC=DOSEARCH&xsqf99=666916.titn.
https://alba.um.es/cgi-bin/abnetcl?ACC=DOSEARCH&xsqf99=667913.titn.
https://alba.um.es/cgi-bin/abnetcl?ACC=DOSEARCH&xsqf99=689675.titn.
https://alba.um.es/cgi-bin/abnetcl?ACC=DOSEARCH&xsqf99=704830.titn.
https://alba.um.es/cgi-bin/abnetcl?ACC=DOSEARCH&xsqf99=737681.titn.
https://alba.um.es/cgi-bin/abnetcl?ACC=DOSEARCH&xsqf99=735843.titn.
https://alba.um.es/cgi-bin/abnetcl?ACC=DOSEARCH&xsqf99=556616.titn.
https://alba.um.es/cgi-bin/abnetcl?ACC=DOSEARCH&xsqf99=556616.titn.
https://alba.um.es/cgi-bin/abnetcl?ACC=DOSEARCH&xsqf99=772077.titn.
https://www.aragon.es/documents/20127/674325/Busqueda_Empleo144.pdf/f414dd58-c8f9-4f3e-9368-0273bad0fd3e
https://www.aragon.es/documents/20127/674325/Busqueda_Empleo144.pdf/f414dd58-c8f9-4f3e-9368-0273bad0fd3e
 https://www.redalyc.org/articulo.oa?id=31048901008
 https://www.redalyc.org/articulo.oa?id=31048901008
https://publicaciones.um.es/publicaciones/public/obras/ficha.seam?numero=2895&edicion=1
https://publicaciones.um.es/publicaciones/public/obras/ficha.seam?numero=2895&edicion=1
http://www.sefcarm.es/web/pagina?IDCONTENIDO=664&IDTIPO=246&RASTRO=c$m29945,12510,5384
https://www.melillaorienta.es/oipe/
http://orientacion-laboral.infojobs.net/ruta-empleo

® | evy - Leboyer, C. (2003): Gestion de las competencias: como analizarlas, como evaluarlas, cémo desarrollarlas.

Barcelona: Gestion 2000.

B Puychol, L. (2002): El libro de la entrevista de trabajo. Ed. Diaz Santos. Madrid.

B Sebastian Ramos, A. (coord) Rodriguez Moreno ML. y Sanchez Garcia, MF. (2003): Orientacion Profesional: un proceso a

lo largo de la vida, Madrid. Dykinson

B Sebastian, A., Sanchez, MF. (2000): El Mercado de Trabajo y el Acceso al Mundo Laboral. Una perspectiva desde la

orientacion profesional. Barcelona: Estel.

® Ferrari, L. (2018): Coémo conocer a las personas por su lenguaje corporal.

B | BERCAJA. Guia de Orientacion Laboral

®  Junta de Andalucia. Guia practica para la busqueda de empleo

B Universidad Miguel Hernandez (2006): Mas de 100 actividades para desarrollar competencias en el ambito universitario.
Bancaja

12. Observaciones
NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES

Aquellos estudiantes con discapacidad o necesidades educativas especiales podran dirigirse al Servicio de Atencion a la
Diversidad y Voluntariado (ADYV - https://www.um.es/adyv) para recibir orientacion sobre un mejor aprovechamiento de su
proceso formativo y, en su caso, la adopcion de medidas de equiparacion y de mejora para la inclusion, en virtud de la
Resolucion Rectoral R-358/2016. El tratamiento de la informacion sobre este alumnado, en cumplimiento con la LOPD, es de
estricta confidencialidad.

EVALUACION

En el procedimiento de evaluacion resultaran de aplicacion el articulo 135.1.v) de los Estatutos de la Universidad de Murcia, el
articulo 8.6 del Reglamento de Evaluacion de Estudiantes (REVA) y la instruccion SG 18/2026 del secretario general de la
Universidad de Murcia que interpreta estas normas, disponible en este enlace: https://sede.um.es/sede/documento/normativa
/instruccion-del-secretario-general-sg-18-2026-sobre-la-interpretacion-y-aplicacion-del-art-135-1-v-estatutos-umu/24199.pdf

Se recuerda asimismo que el articulo 22.1 del Reglamento de Evaluacion de Estudiantes (REVA) estipula que "el o la
estudiante que se valga de conductas fraudulentas, incluida la indebida atribucion de identidad o autoria, o esté en posesién
de medios o instrumentos que faciliten dichas conductas, obtendra la calificacion de cero en el procedimiento de evaluacion vy,
en su caso, podra ser objeto de sancion, previa apertura de expediente disciplinario".

OBSERVACIONES DEL EQUIPO DOCENTE

En la convocatoria en la que se imparte la docencia de esta asignatura no existe derecho a recuperar la evaluacién continua
compuesta por los sistemas de evaluacion SE3, SE4 y SES, salvo en los casos del art. 8.6 del REVA. En estos casos, la
prueba global consistira en un examen teorico-practico donde se garantice la adquisicion de todos los resultados de
aprendizaje (100 %).

La calificacion de la evaluacién continua se conservara en las siguientes convocatorias hasta que la asignatura se vuelva a
impartir, salvo que se solicite su recuperacion.

En las convocatorias siguientes a aquella en la que se imparte la docencia, el estudiante podra solicitar la recuperacion de los
sistemas de evaluacién 3 y 4 con independencia de que los haya superado. La opcién de recuperar se ejercitara enviando un
correo electrénico al email anabelenfc@um.es.


https://alba.um.es/cgi-bin/abnetcl?ACC=DOSEARCH&xsqf99=183435.titn.
https://alba.um.es/cgi-bin/abnetcl?ACC=DOSEARCH&xsqf99=183435.titn.
https://alba.um.es/cgi-bin/abnetcl?ACC=DOSEARCH&xsqf99=615113.titn.
https://alba.um.es/cgi-bin/abnetcl?ACC=DOSEARCH&xsqf99=387411.titn.
https://alba.um.es/cgi-bin/abnetcl?ACC=DOSEARCH&xsqf99=387411.titn.
https://alba.um.es/cgi-bin/abnetcl?ACC=DOSEARCH&xsqf99=354054.titn.
https://alba.um.es/cgi-bin/abnetcl?ACC=DOSEARCH&xsqf99=354054.titn.
https://es.scribd.com/doc/207569378/Como-conocer-a-las-personas-por-su-lenguaje-corporal-pdf
https://www.fundacionibercaja.es/public/pub/doc/guia-orientacion-laboral.pdf
https://www.juntadeandalucia.es/export/drupaljda/Guia_Practica_Busqueda_Empleo.pdf
https://observatorio.umh.es/files/2011/06/2006-100-actividades.pdf
https://observatorio.umh.es/files/2011/06/2006-100-actividades.pdf
https://www.um.es/adyv/
https://sede.um.es/sede/documento/normativa/instruccion-del-secretario-general-sg-18-2026-sobre-la-interpretacion-y-aplicacion-del-art-135-1-v-estatutos-umu/24199.pdf
https://sede.um.es/sede/documento/normativa/instruccion-del-secretario-general-sg-18-2026-sobre-la-interpretacion-y-aplicacion-del-art-135-1-v-estatutos-umu/24199.pdf

1- La nota alcanzada en los instrumentos de evaluacién continua SE3, SE4 y SE5 se mantienen en todas las convocatorias
hasta que la asignatura se imparta nuevamente en el siguiente curso académico.

2- Los alumnos y alumnas que por circunstancias especiales, no puedan seguir el curso normal de la asignatura (art. 8.6 del
REVA), deberan comunicarlo a todo el profesorado, mediante mensaje privado del AV, antes del 23 de septiembre de 2026, y
justificar su imposibilidad de forma acreditada. En caso de estar justificada su ausencia y autorizada por el profesorado, el
estudiante se podra presentar a la evaluacion global, cuyos criterios estan descritos en el apartado siguiente. Si no se ha
comunicado al profesorado antes de la fecha sefialada se considerara como asistente sin condicion especial y se sometera ala
evaluacion general.

3- Evaluacién global

El Sistema de Evaluacion SE3- Asistencia a las actividades presenciales (15%), en los plazos indicados en el llamamiento
publicado en el sitio de la asignatura (AV), se recuperara mediante la resolucion de cuestionarios en clase y/o entrega de
tareas relativas a los contenidos tedricos de la asignatura. Se recuperara entregando los trabajos a través de la herramienta
“Tareas”. Se plantearan a los estudiantes tareas a resolver de manera auténoma en temas teéricos seleccionados de la
materia. La entrega por parte del alumno se hara de forma individual.

El sistema de evaluacién SE4- Evaluacion de los ejercicios practicos desarrollados (25%) se recuperara presentando las
tareas entregables y los ejercicios practicos a través de la herramienta “Tareas” en los plazos indicados en el lamamiento
publicado en el sitio de la asignatura (AV). Una vez subidas las tareas entregables, se procedera a la exposicion de trabajos
entregados. La prueba se realizara en la fecha indicada en el llamamiento publicado en el sitio de la asignatura (AV).

El examen SE5 (60%) de la parte tedrica, constara de 50 preguntas tipo test con 4 opciones de respuesta siendo sélo 1 de
ellas correcta. El sistema de penalizacion es 4 preguntas incorrectas invalidan 1 pregunta correcta o parte proporcional.

4- El examen de incidencias se realizara en la fecha indicada en la normativa existente en el centro y se realizara de manera
oral.

Esta asignatura se encuentra vinculada de forma directa con los Objetivos de Desarrollo Sostenible: 5 - Igualdad de género, 8 -
Trabajo Decente y crecimiento econémico y 10 - Reduccion de las desigualdades

Universidad de Murcia - ATICA



	Guía docente de la asignatura (5894) INSTRUMENTOS PARA LA BÚSQUEDA ACTIVA DE EMPLEO
	Curso académico 2026/2027

	Identificación
	De la asignatura
	Del profesorado: Equipo docente
	Categoría
	Área
	Departamento
	Correo electrónico / Página web / Tutoría electrónica
	Teléfono, horario y lugar de atención al alumnado
	Categoría
	Área
	Departamento
	Correo electrónico / Página web / Tutoría electrónica
	Teléfono, horario y lugar de atención al alumnado


	Presentación
	Condiciones de acceso a la asignatura
	Incompatibilidades
	Requisitos
	Recomendaciones

	Competencias
	Competencias básicas
	Competencias de la titulación
	Competencias transversales y de materia

	Contenidos
	Teoría
	Tema 1: La BAE como un proceso personal y profesional.
	Tema 2: La elaboración del curriculum Vitae y la carta de presentación
	Tema 3: La preparación de la entrevista de trabajo
	Tema 4: Las dinámicas grupales como método de selección
	Tema 5: Utilización de portales y redes sociales como herramientas de búsqueda de empleo

	Prácticas
	Práctica 1: Revisión de recursos sobre búsqueda activa de empleo y planificación de un taller
	Relacionado con:

	Práctica 2: Búsqueda de ofertas de Empleo.
	Relacionado con:

	Práctica 3: Enviar curriculum actualizado, según instrucciones dadas en clase
	Relacionado con:

	Práctica 4: Enviar carta de presentación, según instrucciones dadas en clase
	Relacionado con:

	Práctica 5: DAFO COMPETENCIAL.
	Relacionado con:

	Práctica 6: CAME COMPETENCIAL.
	Relacionado con:

	Práctica 7: COMPETENCIAS.
	Relacionado con:

	Práctica 8: SIMULACIÓN DE UNA ENTREVISTA DE TRABAJO.
	Relacionado con:

	Práctica 9: Participación activa en el desarrollo de dinámicas de grupo en el aula.
	Relacionado con:

	Práctica 10: Entrega de un Dossier o trabajo escrito individual sobre redes sociales.
	Relacionado con:



	Actividades Formativas
	Horario de la asignatura
	Sistemas de Evaluación
	Fechas de exámenes
	Resultados del Aprendizaje
	Bibliografía
	Grupo: GRUPO 1
	Bibliografía básica
	Bibliografía complementaria


	Observaciones

