
 

 
 

  

CONTENIDOS MÍNIMOS DE LAS ACCIONES DE ORIENTACIÓN 

 
ACCIONES INDIVIDUALES 

 
 

 

DENOMINACIÓN Entrevista de diagnóstico 

CÓDIGO 111 D01  

MODALIDAD Individual 

DURACIÓN Automática/1 hora 

CONTENIDO: 

• Revisión del Historial Profesional. 

• Valoración de la Disponibilidad. 

• Exploración de las áreas: 
1. Planificación de la búsqueda de empleo. 
2. Información sobre Formación, Mercado de trabajo y Recursos que utiliza o conoce la persona en 

la búsqueda de empleo. 
3. Habilidades, técnicas y herramientas para la búsqueda de empleo. 
4. Motivación para la búsqueda de empleo. 
 

DOCUMENTOS: 

• Entrevista de diagnóstico. 
 

 
 
 

DENOMINACIÓN Actualización curricular 

CÓDIGO 112 D01 

MODALIDAD Individual 

DURACIÓN Automática/ 1 hora 

CONTENIDO: 

• Actualización y/o modificación de los datos personales y laborales de la demanda de empleo. 
 

 
 
 

DENOMINACIÓN Diseño del itinerario individual y personalizado de empleo 

CÓDIGO 113 D01 

MODALIDAD Individual 

DURACIÓN Automática/ 1 hora 

CONTENIDO: 

• Plan de trabajo con las acciones secuenciadas que ha de realizar una persona demandante de empleo 
para mejorar su empleabilidad y acceso al mercado laboral. 
 

DOCUMENTOS: 

• Itinerario Individualizado y Personalizado de Inserción. 
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DENOMINACIÓN Identificación alternativas profesionales 

CÓDIGO 113 D02 

MODALIDAD Individual 

DURACIÓN Automática/ 1 hora 

CONTENIDO: 

• Balance profesional: 
- Autoconocimiento personal y profesional. 
- Conocimiento del mercado de trabajo. 

• Toma de decisiones: Definición del objetivo profesional. 
 

 
 

DENOMINACIÓN Seguimiento del itinerario 

CÓDIGO 114 D01 

MODALIDAD Individual 

DURACIÓN Automática/ 1 hora 

CONTENIDO: 

• Seguimiento individual y personalizado de las actuaciones que la persona realiza durante el desarrollo 
de su itinerario. 

• Planificación y supervisión de las actuaciones y obligaciones. 

• Cualquier otra función de asesoramiento, información y apoyo que faciliten la activación y la mejora 
de la empleabilidad de la persona. 
 

 
 

DENOMINACIÓN Seguimiento búsqueda activa de empleo 

CÓDIGO 114 D04 

MODALIDAD Individual 

DURACIÓN Automática/ 1 hora 

CONTENIDO: 

• Trabajo con alguna/s de las vías de acceso al empleo: intermediarios, red de contactos, 
autocandidatura, etc. 

• Búsqueda de recursos e información específicos necesarios para las actividades que va a realizar. 

• Seguimiento de la búsqueda de empleo realizada por la persona demandante. 
 

 
 

DENOMINACIÓN Seguimiento agenda de búsqueda de empleo 

CÓDIGO 114 D05 

MODALIDAD Individual 

DURACIÓN Automática/ 1 hora 

CONTENIDO: 

• Revisión de las actividades realizadas y su resultado. 

• Planificación de nuevas actuaciones. 
 

 

DENOMINACIÓN Elaboración de currículos 

CÓDIGO 115 D01 

MODALIDAD Individual 

DURACIÓN Automática/ 1 hora 

CONTENIDO: 

• Datos que deben figurar en un currículo. 

• Aspectos a tener en cuenta en la elaboración de un currículo. 

• Elaboración y adaptación del currículo en función del puesto. 

• Tipos de currículum 
. 
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DENOMINACIÓN Vías de acceso al empleo 

CÓDIGO 116 D01 

MODALIDAD Individual 

DURACIÓN Automática/ 1 hora 

CONTENIDO: 

• El empleo público. 

• Intermediarios en el mercado de trabajo. 

• Bolsas de trabajo. 

• Medios de comunicación. 

• Internet. 

• La red de contactos. 

• Autocandidatura. 

• Teletrabajo. 
 

 
 

DENOMINACIÓN Elaboración de cartas de presentación 

CÓDIGO 116 D02 

MODALIDAD Individual 

DURACIÓN Automática/ 1 hora 

CONTENIDO: 

• Importancia y objetivos de la carta de presentación. 

• Estructura y aspectos formales. 

• Elaboración y adaptación de una carta de presentación en función del puesto. 
 

 
 

DENOMINACIÓN Elaboración agenda de búsqueda de empleo 

CÓDIGO 116 D03 

MODALIDAD Individual 

DURACIÓN Automática/ 1 hora 

CONTENIDO: 

• Importancia y objetivos de la agenda de búsqueda de empleo. 

• Elaboración de una agenda propia con los contactos mantenidos y sus resultados. 

• Planificación de actividades para la búsqueda de empleo. 
 

 
 

DENOMINACIÓN Aspectos personales 

CÓDIGO 121 D04 

MODALIDAD Individual 

DURACIÓN Automática/ 1 hora 

CONTENIDO:  
       Alguno de los siguientes aspectos, en función del perfil de la persona atendida: 

• Habilidades sociales básicas. 

• Habilidades de comunicación. 

• Competencias personales y profesionales. 

• Control de la ansiedad en la búsqueda de empleo. 

• Motivación en la búsqueda de empleo. 

• Toma de decisiones. 
 

Indicar en el apartado de observaciones, las materias efectivamente trabajadas con la persona usuaria. 
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DENOMINACIÓN Competencias transversales 

CÓDIGO 121 D05 

MODALIDAD Individual 

DURACIÓN Automática/ 1 hora 

CONTENIDO:  

• Competencias genéricas, comunes a la mayoría de las profesiones y que se relacionan con la puesta 
en práctica integrada de aptitudes, rasgos de personalidad, conocimientos y valores adquiridos.  Por 
ejemplo: Adaptación, Responsabilidad, Comunicación oral y escucha activa, Presentaciones en 
público, Habilidades sobre vida independiente, etc. 

 
 
 
 
 

DENOMINACIÓN La entrevista de selección 

CÓDIGO 123 D02 

MODALIDAD Individual 

DURACIÓN Automática/ 1 hora 

CONTENIDO: 

• Objetivos de la entrevista: para el personal entrevistador y la persona entrevistada. 

• Fases de la entrevista. 

• Preparación de la entrevista. 

• Tipos de preguntas y estrategias de respuesta. 

• Comportamiento verbal y no verbal. 
 

 
 
 

DENOMINACIÓN Información sobre procesos de selección 

CÓDIGO 123 D03 

MODALIDAD Individual 

DURACIÓN Automática/ 1 hora 

CONTENIDO: 

• Finalidad y objetivos de un proceso de selección. 

• Conocer todas las actividades que pueden realizarse en un proceso de selección. 

• Preparar estrategias para enfrentar un proceso de selección de forma adecuada. 
 

 
 
 

DENOMINACIÓN Búsqueda de empleo por Internet. Nivel I 

CÓDIGO 124 D01 

MODALIDAD Individual 

DURACIÓN Automática/ 1 hora 

CONTENIDO: 

• El correo electrónico como herramienta de búsqueda de empleo. 

• Los buscadores. 

• Los portales de empleo. 

• Introducción a las redes sociales. 

• Páginas Web de empresas e instituciones. 
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DENOMINACIÓN Correo electrónico, creación y uso en la búsqueda de empleo 

CÓDIGO 124 D02 

MODALIDAD Individual 

DURACIÓN Automática/ 1 hora 

CONTENIDO: 

• Creación de una cuenta de correo electrónico. 

• Envío y recepción de mensajes y anexar documentación. 

• Importancia del correo electrónico como herramienta de búsqueda de empleo. 
 

 
 

DENOMINACIÓN Búsqueda de empleo por Internet. Nivel II 

CÓDIGO 125 D01 

MODALIDAD Individual 

DURACIÓN Automática/ 1 hora 

CONTENIDO: 

• Búsquedas especializadas. 

• Las redes sociales en la búsqueda de empleo. 

• Servicios y alertas. 
 

 
 

DENOMINACIÓN Información sobre mercado de trabajo 

CÓDIGO 130 D03 

MODALIDAD Individual 

DURACIÓN Automática/ 1 hora 

CONTENIDO: 

• Posibilidades de empleo de su entorno. 

• Perfiles demandados. 

• Condiciones de trabajo más habituales en las empresas o sectores del ámbito en el que se busca 
empleo 
 

 

 

DENOMINACIÓN Información medidas de fomento a la contratación 

CÓDIGO 130 D06 

MODALIDAD Individual 

DURACIÓN Automática/ 1 hora 

CONTENIDO: 

• Medidas de fomento a la contratación. 

• Programas de fomento al empleo. Vías de acceso. 
 

 
 

DENOMINACIÓN Sesión de información sobre formación 

CÓDIGO 136 D01 

MODALIDAD Individual 

DURACIÓN Automática/ 1 hora 

CONTENIDO: 

• Formación Reglada. Vías de acceso. 

• Formación para el empleo. Vías de acceso. 

• Otra formación. 

• Certificados de Profesionalidad. 
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DENOMINACIÓN Atención Personalizada  

CÓDIGO 140 D01 

MODALIDAD Individual 

DURACIÓN Automática/ 1 hora 

CONTENIDO: 

• Motivación para la búsqueda de empleo. 

• Trabajo de los aspectos personales para el empleo (entrenamiento y desarrollo de las habilidades y 
competencias necesarias). 
 

 

 

DENOMINACIÓN Información general sobre autoempleo 

CÓDIGO 220 D01 

MODALIDAD Individual 

DURACIÓN Automática/ 1 hora 

CONTENIDO: 

• La idea de negocio. 

• Información sobre formas jurídicas. 

• Información sobre el Plan de empresa. 

• Información sobre trámites para la puesta en marcha de la empresa. 

• Información sobre financiación. 

• Recursos para el autoempleo. 

• Seguimiento del proyecto emprendedor y de las posibles derivaciones. 
 

 
 

DENOMINACIÓN Acompañamiento proyectos empresariales 

CÓDIGO 220 D02 

MODALIDAD Individual 

DURACIÓN Automática/ 1 hora 

CONTENIDO: 

• Apoyo cualificado a las personas demandantes de empleo para la puesta en marcha de un proyecto 
empresarial. 
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ACCIONES GRUPALES 
 

 

DENOMINACIÓN Vías de acceso al empleo 

CÓDIGO 116 D05 

MODALIDAD Grupal 

DURACIÓN Automática/ 2 horas 

CONTENIDO: 

• El empleo público. 

• Intermediarios/as en el mercado de trabajo. 

• Bolsas de trabajo. 

• Medios de comunicación. 

• Internet. 

• La red de contactos. 

• Autocandidatura. 

• Teletrabajo. 
 

 

 

DENOMINACIÓN Aspectos personales. Nivel I 

CÓDIGO 121 D01 

MODALIDAD Grupal 

DURACIÓN Automática/ 2 horas 

CONTENIDO: 

• Habilidades sociales básicas. 

• Habilidades de comunicación. 

• Competencias personales y profesionales. 
 

 

 

DENOMINACIÓN Aspectos personales. Nivel II 

CÓDIGO 121 D02 

MODALIDAD Grupal 

DURACIÓN Automática/ 2 horas 

CONTENIDO: 

• Control de la ansiedad en la búsqueda de empleo. 

• Motivación en la búsqueda de empleo. 

• Toma de decisiones. 
 

 

 

DENOMINACIÓN Identificación alternativas profesionales 

CÓDIGO 121 D03 

MODALIDAD Grupal 

DURACIÓN Automática/ 2 horas 

CONTENIDO: 

• Balance profesional: 
- Autoconocimiento personal y profesional. 
- Conocimiento del mercado de trabajo. 

• Toma de decisiones: Definición del objetivo profesional. 
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DENOMINACIÓN Competencias transversales 

CÓDIGO 121 D06 

MODALIDAD Grupal 

DURACIÓN Automática/ 2 horas 

CONTENIDO:  

• Competencias genéricas, comunes a la mayoría de las profesiones y que se relacionan con la puesta 
en práctica integrada de aptitudes, rasgos de personalidad, conocimientos y valores adquiridos.  Por 
ejemplo: Adaptación, Responsabilidad, Comunicación oral y escucha activa, Presentaciones en 
público, Habilidades sobre vida independiente, etc. 

 
 

 

 

DENOMINACIÓN Búsqueda activa de empleo 

CÓDIGO 122 D01 

MODALIDAD Grupal 

DURACIÓN Automática/ 2 horas 

CONTENIDO: 

• Finalidad y objetivos de un proceso de selección 

• Conocer todas las actividades que pueden realizarse en un proceso de selección: 
- Reclutamiento de candidaturas. 
- Adaptación CV. 
- Tipos de pruebas. 
- Entrevista. 

• Preparar estrategias para enfrentar un proceso de selección de forma adecuada. 
 

 

 

DENOMINACIÓN Herramientas para la búsqueda de empleo 

CÓDIGO 122 D03 

MODALIDAD Grupal 

DURACIÓN Automática/ 2 horas 

CONTENIDO: 

• El teléfono. 

• El correo electrónico. 

• La carta de presentación. 

• La agenda de búsqueda. 

• El curriculum vitae. 
 

 

 

DENOMINACIÓN Taller de entrevista 

CÓDIGO 123 D01 

MODALIDAD Grupal 

DURACIÓN Automática/ 2 horas 

CONTENIDO: 

• Objetivos de la entrevista. 

• Estructura de la entrevista. 

• Tipos de entrevista. 

• Preparación de la entrevista. 

• Tipos y clases de preguntas. 

• Habilidades básicas de entrevista: Comunicación verbal y no verbal. 

• Después de la entrevista. 
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DENOMINACIÓN Procesos de selección 

CÓDIGO 123 D04 

MODALIDAD Grupal 

DURACIÓN Automática/ 2 horas 

CONTENIDO: 

• Fases del proceso de selección. 

• Técnicas de selección: 
- Pruebas de selección (profesionales, psicotécnicas, personalidad, dinámicas de grupo,..). 
- La entrevista de selección. 

• Revisión del proceso. 
 

 

 

 

 

DENOMINACIÓN Búsqueda de empleo a través de Internet Nivel I 

CÓDIGO 124 D03 

MODALIDAD Grupal 

DURACIÓN Automática/ 2 horas 

CONTENIDO: 

• El correo electrónico como herramienta de búsqueda de empleo. 

• Los buscadores. 

• Los portales de empleo. 

• Introducción a las redes sociales. 

• Páginas web de empresas e instituciones. 
 

 

 

 

 

DENOMINACIÓN Taller creación y uso del correo electrónico 

CÓDIGO 124 D04 

MODALIDAD Grupal 

DURACIÓN Automática/ 2 horas 

CONTENIDO: 

• Creación de una cuenta de correo electrónico. 

• Envío y recepción de mensajes y anexar documentación. 

• Importancia del correo electrónico como herramienta de búsqueda de empleo. 
 

 

 

 

 

DENOMINACIÓN Búsqueda de empleo a través de Internet Nivel II 

CÓDIGO 125 D02 

MODALIDAD Grupal 

DURACIÓN Automática/ 2 horas 

CONTENIDO: 

• Búsquedas especializadas. 

• Las redes sociales en la búsqueda de empleo. 

• Servicios y alertas. 
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DENOMINACIÓN Taller práctico búsqueda de empleo por Internet 

CÓDIGO 125 D03 

MODALIDAD Grupal 

DURACIÓN Automática/ 5 horas 

CONTENIDO: 

• Herramientas disponibles en la búsqueda de empleo. 

• Recursos para definir la marca personal.  

• Utilización de las redes sociales y cómo establecer contactos para mejorar profesionalmente 
(Facebook y LinkedIn).  

• Recopilar información sobre todo el proceso de búsqueda de empleo (crear CV, carta de presentación, 
entrevista de selección, etc.). 

• Organizar y planificar la búsqueda de empleo.  

 

 
 
 

DENOMINACIÓN Club de Empleo 

CÓDIGO 126 D02 

MODALIDAD Grupal 

DURACIÓN Automática/ 5 horas 

CONTENIDO: 

• Acción grupal con personas desempleadas que, coordinadas por personal técnico de orientación que 
actúa como dinamizador, refuerzan sus competencias, generan conocimiento colectivo, se hacen 
visibles en el mercado de trabajo y colaboran en la consecución de un fin común: conseguir empleo, 
ya sea por cuenta propia o por cuenta ajena. 

• Las personas participantes en estas acciones adquieren competencias sobre marca personal, 
desarrollo de aspectos personales, mercado de trabajo, herramientas para la búsqueda de empleo, 
entrevista de selección, búsqueda de empleo por internet y autoempleo. 

 
 
 

DENOMINACIÓN Información sobre medidas de fomento a la contratación 

CÓDIGO 130 D13 

MODALIDAD Grupal 

DURACIÓN Automática/ 2 horas 

CONTENIDO: 

• Medidas de fomento a la contratación. 

• Programas de fomento al empleo. Vías de acceso. 
 

 
 
 

DENOMINACIÓN Información mercado de trabajo 

CÓDIGO 130 D15 

MODALIDAD Grupal 

DURACIÓN Automática/ 2 horas 

CONTENIDO: 

• Posibilidades de empleo del entorno. 

• Perfiles demandados. 

• Condiciones de trabajo más habituales en las empresas o sectores del ámbito en el que se busca 
empleo. 
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DENOMINACIÓN Sesión de información sobre formación 

CÓDIGO 136 D02 

MODALIDAD Grupal 

DURACIÓN Automática/ 2 horas 

CONTENIDO: 

• Formación Reglada. Vías de acceso. 

• Formación para el empleo. Vías de acceso. 

• Certificados de profesionalidad. 

• Otra formación 
 

 
 

DENOMINACIÓN Información general sobre autoempleo 

CÓDIGO 210 D11 

MODALIDAD Grupal 

DURACIÓN Automática/ 2 horas 

CONTENIDO: 

• Factores de decisión. 

• Aspectos básicos de un Plan de empresa.  

• Formas jurídicas más frecuentes. 

• Trámites iniciales para la constitución de una empresa. 
 

 

DENOMINACIÓN Dinamización y motivación autoempleo 

CÓDIGO 210 D12 

MODALIDAD Grupal 

DURACIÓN Automática/ 2 horas 

CONTENIDO: 

• Situación actual del mercado laboral. 

• El autoempleo como vía de acceso al mercado laboral. 

• Cualidades del emprendedor. 

• Ventajas e inconvenientes 

• Claves para evitar el fracaso. 
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