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TEMARIO OFICIAL DE OPOSICIONES DE LA ESPECIALIDAD

DE FORMACION Y ORIENTACION LABORAL

1. La Orientacion como actividad educativa. Principios basicos comunes a los
distintos modelos de orientacién en la enseflanza secundaria y en la formacion
profesional. Técnicas mas utilizadas.

2. La orientacion profesional y laboral. Principios basicos y modelos de intervencion,
en la formacion inicial y en la formacién continua. Autoorientacion.

3. La orientacion educativa y profesional en los distintos paises de la Union Europea.
Programas e iniciativas comunitarias relacionadas con el campo de la orientacion y
el empleo.

4. La organizacién del sistema de orientacion educativa y profesional en Espafia en
las Administraciones educativa y laboral.

5. El departamento de Orientacion. Funciones. El plan de orientacion académica y
profesional. Programas de Intervencién. Colaboracion con organismos e
instituciones implicadas en la orientacion profesional.

6. La orientacién profesional y los programas de transicién a la vida activa. Distintos
modelos. Desarrollo detallado de uno de ellos.

7. Los prejuicios sexistas y racistas en la educacion y en el trabajo. Orientacion
académico-profesional para la igualdad de oportunidades. Programas no
discriminatorios.

8. Analisis y evaluacién del potencial profesional y de los intereses personales,
conocimientos, competencias y motivaciones en el proceso de autoorientacion.
Procedimientos e instrumentos.

9. La informacién profesional en la orientacion. Concepto y método: busqueda,
seleccidn y tratamiento de la informacion. Sistemas y fuentes para la informacion en
orientacién profesional y laboral.

10. Organizacion ocupacional del sistema productivo y orientacion. Areas
ocupacionales y perfiles profesionales. Itinerarios tipo. Elaboracion de los itinerarios
formativo-profesionalizadores, en el proceso de orientacion.

11. La toma de decisiones en la orientacion profesional. Modelos. Madurez
profesional. Organizacion de una conducta decisoria.

12. El proceso de busqueda de empleo. La organizacién de la basqueda. Fuentes de
informacion. El proceso de seleccibn de personal, técnicas e instrumentos. La
habilidad emprendedora y el autoempleo.

13. El mercado de trabajo. Distribucion de la poblacion. Evolucidon de la poblacién en
Espafa. Las politicas de empleo. Situacién laboral de colectivos desfavorecidos.
Profesiones con futuro. Perspectivas en el entorno laboral.

14. Exigencias de adaptacion al medio laboral y al puesto de trabajo. Capacidades
generales y formacion continua. Nuevas concepciones empresariales desde la
perspectiva de la flexibilidad y la participacion.
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15. Discapacidad y necesidades educativas especiales. Apoyos especificos en la
formacion, la orientacion y el empleo.

16. Pequefios grupos y organizacion. El grupo como sistema abierto. Formacion y
mantenimiento de los grupos. Influencia del grupo sobre sus miembros. Crecimiento
y desarrollo de un grupo. Los grupos informales. Grupos permanentes y grupos
temporales.

17. El liderazgo como rasgo de personalidad. La influencia de los lideres en el marco
de la organizacién. Tipologias de liderazgo. Relaciones de poder. La jerarquia en la
organizacion.

18. Los equipos de trabajo. DinAmica de grupos. Técnicas de dindmica y direccion
de grupos. Aplicacion en el entorno laboral. Direccion de reuniones. Etapas para el
desarrollo de una reunién eficaz. La participacion en el equipo de trabajo.

19. La motivacion laboral. Definicion, teorias y proceso de motivacion. Las
necesidades del individuo. la motivacion en el entorno laboral. Diagndstico y
evaluacion de la motivacién. Las condiciones de trabajo y la motivacion laboral.
Técnicas de motivacion laboral.

20. La empresa como sistema social integrado. La cultura empresarial. Las politicas
de recursos humanos. La funcion de personal. Planificacion de plantillas. Analisis
previsional de las necesidades de personal. La descripcion de puestos de trabajo.
Técnicas de evaluacion del desempefio y rendimiento en los puestos de trabajo. El
plan de formacion del personal.

21. El Derecho del Trabajo. Su objeto: trabajo humano, productivo, por cuenta ajena
y libre. Fuentes del Derecho del Trabajo. La aplicacién e interpretacién de las
normas laborales. La jerarquia normativa y los principios de ordenacion jerarquica en
el orden laboral.

22. La relacion juridico laboral en el marco supranacional. El derecho comunitario
europeo: sus fuentes; derecho originario y derecho derivado: los reglamentos, las
directivas y las decisiones. Las funciones de los estados miembros en la aplicacion
del derecho comunitario. Otras normas supranacionales en materia laboral. La
Organizacion Internacional del Trabajo.

23. La profesion como realidad social. La configuracion juridica de las profesiones en
el ordenamiento espafol. Bases constitucionales: el derecho a la libre eleccion de la
profesidon; la profesibn regulada. La libre circulacion de los trabajadores y
profesionales en la Unidn Europea: el derecho de establecimiento y la libre
prestacion de servicios.

24. La relacion laboral en Espafa: ambito y disposiciones reguladoras. Organismos
laborales: 6rganos de la Administracion laboral. Organos auténomos: FOGASA,
SMAC vy otros. La Jurisdiccion social.

25. El contrato de trabajo: concepto, elementos. Capacidad para contratar. Forma
del contrato de trabajo. Duracién. Trabajos excluidos y relaciones especiales de
trabajo. El periodo de prueba.

26. Modalidades de contratacion: aprendizaje, en practicas, a tiempo parcial, etc... El
trabajo de las mujeres, menores y extranjeros. Las agencias de colocacion sin fines
lucrativos. Las empresas de trabajo temporal.

PREPARADORES DE OPOSICIONES PARA LA ENSENANZA Cl Sagasta, 20 — 1° « 28004 Madrid Tel.: 91 308 00 32




Preparadores de Oposiciones para la Ensefianza— Servicio de Documentacion FoL -3

27. Derechos y deberes del trabajador. EI modo de la prestacién: deber de
diligencia. Categoria y clasificacion profesional. El deber de buena fe. El poder de
direccion del empresario: manifestaciones y limitaciones. El poder disciplinario:
faltas, sanciones y procedimiento sancionador.

28. Prestacién basica del trabajador: tiempo de la prestacién. Jornada, horas
extraordinarias. Clases de jornadas y horarios. Descanso semanal, fiestas y
permisos. Vacaciones.

29. Prestacion basica del empresario: salario. Concepto y clases. Lugar, tiempo y
forma de pago de los salarios. El salario minimo interprofesional. Proteccion del
salario.

30. Estructura del recibo de salarios: salario base, complementos salariales y
prestaciones extrasalariales. Deducciones. Determinacion de la base de cotizacion a
la Seguridad Social y de la base sujeta a retencion del IRPF. Liquidacion de
haberes.

31. Participacion de los trabajadores en la empresa. Organos de representacion:
delegados de personal y comité de empresa. Procedimiento electoral.
Competencias. Garantias laborales. El derecho de reunién.

32. Los sindicatos. La libertad sindical. Funcionamiento del sindicato. La accion
sindical en la empresa. Régimen juridico sindical y tutela de la libertad sindical. Las
asociaciones de empresarios.

33. Convenios colectivos: concepto y naturaleza juridica. Unidades de negociacion,
legitimacion y vigencia. Procedimiento negociador. Acuerdos de adhesion y actos de
extensién. El contenido del convenio colectivo. Interpretacion. Acuerdos marcos.

34. Modificacion del contrato de trabajo: movilidad funcional, geogréfica y
modificacion de las condiciones de trabajo. La subrogacion empresarial: transmision
de la empresa. Suspension del contrato de trabajo: causas y efectos.

35. La extincion del contrato de trabajo. Modalidades de extincion. El despido
disciplinario. Concepto y naturaleza. Forma, tiempo y lugar del despido. La
calificacion del despido disciplinario y sus efectos juridicos.

36. Conflictos individuales de trabajo. La conciliacion extrajudicial. Proceso ordinario:
demanda, conciliacién, juicio y sentencia. Procesos especiales. Medios de
impugnacion: recurso de casacion, de suplicacion y revision. Otros recursos.

37. Conflictos colectivos de trabajo: clases y procedimientos de solucion. La huelga:
requisitos, desarrollo y efectos de la misma. El cierre patronal.

38. La Seguridad Social en Espafia. Normativa vigente y ambito de aplicacion.
Estructura del sistema de la Seguridad Social. El régimen general de la Seguridad
Social. Inscripcion de empresas. Afiliacion, altas y bajas. Cotizacion. Recaudacion.
Accidn protectora.

39. Situaciones protegibles por la Seguridad Social. Concepto, requisitos y cuantia
de las prestaciones econdémicas. El régimen especial de trabajadores autonomos.
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40. La economia como ciencia. El concepto de escasez y el uso alternativo de los
bienes. La actividad econémica. Los factores productivos. Costes de oportunidad. La
poblacién como condicionante de la actividad econémica.

41. Los sistemas econémicos y la economia de mercado. Estructuras de mercado y
formas de competencia. El sistema de precios: principios fundamentales. Los sujetos
0 unidades de decisibn econdémica. Tipos basicos de agentes econdmicos. Los
sectores econoémicos.

42. El funcionamiento del mercado: la demanda y la oferta. Elasticidad y
desplazamiento de las curvas de oferta y demanda. El equilibrio del mercado.

43. La teoria del flujo circular de la renta. Consumo, ahorro e inversion.
Macromagnitudes relacionadas con la renta. Macromagnitudes relacionadas con el
gasto. Macromagnitudes relacionadas con la produccion. Andlisis de la coyuntura
economica.

44. La politica econdémica: fines y medios e instrumentos. La politica fiscal. Los
Presupuestos Generales del Estado. El dinero: proceso de creacion del dinero. Los
indicadores de su variacion y la inflacion. El sistema financiero. El mercado de
valores. La politica monetaria.

45. La relacion econdmica entre naciones. ElI comercio exterior. Instrumentos
proteccionistas y liberalizacion de mercados internacionales. La balanza de pagos.
La Union Europea: el nuevo marco de las relaciones econémicas.

46. La empresa. Elementos. Obijetivos. Criterios de clasificacion de las empresas.
Las areas funcionales de la empresa.

47. La empresa como organizacién. Organigramas. Estructuras organizativas.
Nuevas técnicas de organizacion.

48. La comunicacidn en la empresa. Niveles, tipos y técnicas de comunicacion.
Etapas de un proceso de comunicacion. La comunicacion informal. Dificultades y
barreras comunicativas. Redes de comunicacion. El control de la informacion.

49. Investigacion de mercados. Analisis de la competencia. Estrategias de producto,
precios y distribucién. La promocién. Técnicas de ventas. La publicidad: objetivos y
medios. Técnicas de atencion al cliente.

50. La negociacion en la empresa. Concepto y elementos. Tipos de negociacion.
Estrategias y tacticas de negociacion. Fases de un proceso negociador.
Personalidad de los negociadores. Conflicto y mediacion. La solucion de conflictos.
Cualidades del mediador.

51. Resolucién de problemas y toma de decisiones en el ambito laboral: fases,
evaluacion de riesgos y estrategias. Técnicas para fomentar la creatividad, estudiar y
resolver problemas.

52. La direccion en la empresa. Estilos de direccion. Las funciones de direccion.
Habilidades de direccién. La autoridad en la empresa. La delegacion de autoridad. El
mando intermedio en la organizacion.

53. La financiacion de la empresa: fuentes. Los costes empresariales. Clasificacion.
Fijacion del precio de venta. Umbral de rentabilidad o punto muerto.
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54. La documentacion administrativa y comercial de la empresa. Gestion de
existencias. Libros de contabilidad. Impuestos que afectan a la actividad econémica
de la empresa. Otros tributos. Calendario fiscal.

55. El funcionamiento econdémico de la empresa. Concepto de patrimonio.
Elementos. Representacion contable del patrimonio. Principales ratios financieros.
Andlisis econdmico-financiero de una pequefia empresa.

56. El proceso de creacién de una pequefia empresa. Localizacién de la empresa.
Estudio del mercado y analisis del sector. Eleccion de la forma juridica. Plan de
viabilidad econémica. Tramites legales para la constitucion y puesta en marcha.
Subvenciones.

57. La prevencion de riesgos laborales: conceptos basicos. Normativa espafiola y
comunitaria. Otras disposiciones.

58. Analisis de los factores de riesgo laboral: fisicos, quimicos, biolégicos y
organizativos. Su incidencia en la salud.

59. El accidente de trabajo. El origen de los accidentes y la teoria de la causalidad.
Costes de la siniestralidad laboral.

60. La enfermedad profesional: concepto legal y su problematica. Clasificacion.
Principales enfermedades profesionales.

61. Medidas de prevencion y de proteccion de los riesgos laborales: concepto,
clases. Elaboracién del mapa de riesgos.

62. Etapas de la accién preventiva. Inspecciones de seguridad: metodologia. Fases
y tipologia de la investigacion de accidentes. Control estadistico de accidentes.

63. Condiciones generales de los centros de trabajo. Sefalizacion. El plan de
emergencia.

64. El factor humano y su relacion con la prevencion laboral. Actuaciones
preventivas en seleccién de personal. La formacién de los trabajadores. Los equipos
de proteccion individual y colectiva.

65. Organizacion de la prevencion. Los servicios de prevencion. Derechos y
obligaciones de trabajadores y empresarios en materia preventiva.
Responsabilidades legales.

66. Proteccion frente a las maquinas. El riesgo eléctrico: conceptos basicos y
medidas de proteccién. El fuego: sistemas de deteccidon y extincién en funcion de la
naturaleza del fuego. Normativa legal en esta materia.

67. Salud laboral y nuevas tecnologias. Principales riesgos que derivan de las
mismas. Nuevas patologias emergentes. Medidas de prevencidn y proteccion ante
las nuevas tecnologias.

68. Salud laboral y calidad de vida. Elementos que determinan el grado de
satisfaccion laboral. Medio ambiente y trabajo. La proteccion medioambiental.

69. Primeros auxilios: principios generales en la aplicacion. Prioridades de actuacion.
El botiquin en las empresas. Quemaduras. Hemorragias. Fracturas. La reanimacion
cardio-respiratoria. Transporte de accidentados.
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NOTAS
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