


Guía de empleo ¿Buscas curro?

1) Introducción

Con esta guía, en la que
encontrarás las diferentes
herramientas a la hora de
buscar empleo, vas a conocer
los aspectos más importantes
a tener en cuenta para poder
acceder al puesto de trabajo
que te interesa.
Lo primero que has de saber
es que buscar trabajo ya es un
trabajo, esto quiere decir que
debes hacer una búsqueda
activa de empleo, dedicarle
tiempo, esfuerzo y tomártelo
en serio.
En tu guía de empleo, a parte
de las herramientas básicas
d e  b ú s q u e d a ,  t a m b i é n
encontrarás informacion sobre
el trabajo por cuenta ajena y
algunos trucos para pasar una
entrevista de selección.

2) Herramientas

Lo más importante antes de
ponerte a buscar un trabajo
es tener claro dónde y en qué
te gustaría trabajar.
Haz un listado de las empresas
a las que poder mandar tu
currículum vítae. Haz llegar tu
currículum vítae por correo,
por mail  o entregándolo
personalmente.
Dile a tus amigos, familiares
y  conoc idos  que  es tás

Lan gida. Lan bila zabiltza?

1) Sarrera

Gida honetan lana bilatzeko
tresnak izango dituzu eta
lanpostua lortzeko zer hartu
behar duzun kontuan jakingo
duzu.

Lehenengo eta behin jakin
behar duzu lan bila ibiltzea
bera lana dela, hots, lan-
bilaketa aktiboa egin behar
duzula denboraz,  ahaleginduz
eta seriotan hartuz.

Zure lan-gidan bilaketarako
oinarrizko tresnez gain, beste
baten konturako lanari eta
h a u t a k e t a  e n t r e b i s t a
ga ind i tzeko t r i k ima i lue i
buruzko informazio izango
duzu.

2) Tresnak

Lan bila hasi aurretik, argi
eduki behar duzu non eta
zertan lan egin nahi duzun.

Enpresen zerrenda egin zure
curriculum vitae bidaltzeko eta
postaz edo mail bitartez igorri
edo eskutik eskura eman.

Lagun, senide eta ezagunei lan
bi la zabi l tzala esan, lan



buscando trabajo, la mayor
parte de los empleos se
encuentran a t ravés de
contactos.
Aquí empieza tu trabajo: Ponte
las pilas!!!

¿CÓMO Y DÓNDE BUSCAR?

Institucionales

Son centros de apoyo al
empleo donde se facilita la
inserción laboral de personas
desempleadas, a través de
políticas activas de empleo con
el fin de promocionar un
desarrollo integral a diferentes
niveles de Enkarterri.

Lanbide (Servicio Vasco de
Colocación)
www.lanbide.net
El Molinar, 1 48.192 Gordexola
Tlf. 946799704

Behargintza Enkartur
www.enkartur.net
behargintza@enkartut.net
Enkarterri, 2 48840 Güeñes
Tlf. 946690877

Mancomunidad de Municipios
de Las Encartaciones.
www.enkarterri.org
info@enkarterri.org
La Inmaculada, 15 48850 Zalla
Tlf. 946671852

gehienak horrelako kontaktuei
esker  lo r tzen  d i ra  e ta .

Hementxe hasiko da zure lana.
Ekin!

NON ETA NOLA BILATU?

Erakundeak

Laguntzako zentroak dira, lan
politika aktiboen bitartez
l a n g a b e e i  l a n e r a t z e n
laguntzeko eta Enkarterrin
osoko garapena bultzatzeko.

Lanbide (Euskal Enplegu
Zerbitzua)
www.lanbide.net
El Molinar, 1 48.192 Gordexola
Tel. 946799704

Behargintza Enkartur
www.enkartur.net
behargintza@enkartut.net
Enkarterri, 2 48840 Gueñes
Tel. 946690877

Enkar te r r i ko  Uda le r r ien
Mankomunitatea.
www.enkarterri.org
info@enkarterri.org
La Inmaculada, 15 48850 Zalla
Tel. 946671852



Agentes de Desarrollo Local y
Empleo de los Ayuntamientos
de Encartaciones
(Encontrarás las direcciones
en la contraportada de esta
guía)

INEM
www.inem.es
Plaza Euzkadi, 9 48860 Zalla
Tlf. 946670461

Cursos de formación-empleo

A lo largo del año los centros
de fomento de empleo ponen
en marcha diferentes cursos
que te pueden ayudar a la
inserción laboral.
Existen cursos de formación
c o n  c o m p r o m i s o  d e
contratación, de formación con
prácticas en empresas, talleres
de empleo, escuelas taller,
INEM corporaciones locales…
Además en nuestra guía “Y
después de la ESO ¿Qué?”
editada anteriormente por las
O f i c i n a s  y  P u n t o s  d e
I n f o r m a c i o n  J u v e n i l
Enkarterri, puedes encontrar
información más detallada
sobre estos programas.

Empresas de Selección de
Personal

Buscan a la persona adecuada
que cumpla el perfil y los
requisitos que la empresa
demanda.

Enkarterriko Udaletako  Tokiko
eta Lan  Garapeneko eragileak
(Helbideak gida honen atzeko
azalean daude)

INEM
www.inem.es
Plaza Euzkadi, 9 48860 Zalla
Tel. 946670461

Trebakuntza eta lan ikastaroak

Urteetan lana sustatzeko
z e n t r o e t a n  i k a s t a r o
desberdinak antolatu dira
l a n e r a t z e n  l a g u n t z e k o .

Trebakuntzako ikastaroak
daude eta kontratatzeko eta
praktikak egiteko aukera
e m a t e n  d u t e ,  e s k o l a -
lantegietan, INEMen, toki
erakundeetan…
Gainera, Enkarterri Gazte
Informazioko Bulego eta
Guneek argitaratutako Eta
DBHren ondoren, zer? gidan,
programa horiei buruzko
informazio zehatzagoa duzu.

Langileak hautatzeko enpresak

Enpresak eskatzen dituen
betekizunak eta ezaugarriak
betetzen dituen pertsona
bilatzen dute.



Campo&Ochandiano
www.campo-ochandiano.com
Ercilla, 18 - 1º dcha 48009
Bilbao
Tlf. 944356580

Fundacion Novia Salcedo
www.noviasalcedo.es
Iparraguirre, 9 - 1º 48009
Bilbao
Tlf. 944255959

Human
www.human.es
Lersundi 18 - 1º dcha 48009
Bilbao
Tlf. 944356670

Empresas de Trabajo Temporal

Se diferencian de las Empresas
de Selección de Personal en
que el contrato entre la
empresa y el trabajador será
por medio de la ETT.

Critett
Alda. Mazarredo, 18 bis - Dpto
4 48009 Bilbao
Tlf. 944701899

Ranstad
Juan de Ajuriaguerra, 26
48009 Bilbao
Tlf. 944244715

Fundacion Adecco
Gardoki, 9 48008 Bilbao
Tlf. 944792270

Campo&Ochandiano
www.campo-ochandiano.com
Ercilla, 18 – 1. esk. 48009
Bilbao
Tel. 944356580

Fundacion Novia Salcedo
www.noviasalcedo.es
Iparraguirre, 9 – 1.a 48009
Bilbao
Tel. 944255959

Human
www.human.es
Lersundi 18 – 1. esk.48009
Bilbao
Tel. 944356670

Aldi baterako lan enpresak

L a n g i l e a k  h a u t a t z e k o
e n p r e s e t a n  e z  b e z a l a ,
enpresaren eta langilearen
arteko kontratua ABLEren
bitartez egiten da.

Critett
 Mazarredo zumarkalea, 18 bis
- 4 saila 48009 Bilbao
Tel. 944701899

Ranstad
Juan de Ajuriaguerra, 26
48009 Bilbao
Tel. 944244715

Fundacion Adecco
Gardoki, 9 48008 Bilbao
Tel. 944792270



Manpower  HR Solut ions
Lutxana, 6 - 1ª planta DDT B
48008 Bilbao
Tlf. 944151351

Periódicos

Es una de las herramientas
más usadas hoy en día a la
hora de encontrar un trabajo.
Además, en los Puntos y
Of ic inas de Información
J u v e n i l  r e c i b i m o s
semanalmente los dossieres
de prensa donde aparecen
todas las ofertas de empleo y
que puedes venir a consultar.
El Correo, Deia, Todotrabajo,
Berria, El País, El Mundo….

Internet

Las Nuevas Tecnologías te
a b r e n  u n  s i n f í n  d e
posibilidades más para tu
búsqueda de empleo.
Aquí te señalamos las páginas
más habituales y utilizadas en
cuanto al empleo se refiere.

Portales de empleo:
www.infojobs.net
www.mundiempleos.com
www.infoempleo.com
www.euskadiempleo.net
www.monster.es
www.trabajos.com
www.laboris.net

Manpower  HR Solut ions
Lutxana, 6 – 1. solairua DDT
B 48008 Bilbao
Tlf. 944151351

Aldizkariak

Gaur egun lana bilatzeko
tresnarik garrantzitsuenetako
bat da.
Gazte Informazioko Gune eta
Bulegoetan astero prentsa-
txostenak jasotzen ditugu;
hor ie tan lan eskain tzak
agertzen dira eta edonoren
eskura daude.

El Correo, Deia, Todotrabajo,
Berria, El País, El Mundo….

Internet

Teknologia berriei esker, lan-
b i l a k a t e r a k o  a u k e r a k
zabaltzen dira.

Hona hemen lan-bilaketan
gehien erabiltzen diren orriak:

Lan atariak:
www.infojobs.net
www.mund iempleos .com
www.infoempleo.com
www.euskad iemp leo .ne t
www.monster.es
www.trabajos.com
www.laboris.net



Buscadores de empresas
P a r a  e n c o n t r a r  o t r a s
direcciones que te puedan
ayudar.
www.google.com
www.paginas-amarillas.es

Empleo público: Oposiciones

Si lo que te interesa es un
trabajo en la Administración
Pública, tendrás que superar
unas oposiciones.
Para buscar información sobre
o p o s i c i o n e s  e n t r a  e n
www.lanbide.net. En la sección
Busco Trabajo, Oferta Pública
de Empleo.

Autocandidatura

La carta de presentación

Hay que tener en cuenta que
la carta de presentación es tu
“tarjeta de visita” cuando
qu ie res  acceder  a  una
empresa, es decir, mediante
ella tienes que conseguir el
interés por parte de la empresa
para que lean con atención tu
Currículum Vítae.
La estructura de la carta de
presentación puede ser la
siguiente:

1. Encabezamiento:
- Datos de la empresa: nombre
de empresa, persona de
contacto, dirección y código
postal, en la parte superior
izquierda del folio.

Enpresa bilatzaileak
Beste helbide lagungarri
batzuk aurkitzeko.
www.google.com
www.paginas-amarillas.es

Lan publikoa: Oposaketak

Administrazio Publikoan lan
egin nahi baduzu, oposaketa
ga ind i tu  beharko  duzu .

O p o s a k e t e i  b u r u z k o
informazioa www.lanbide.net.
web orrian duzu, lan bila nabil
atalean, enplegu eskaintza
publikoan.

Nork bere burua aurkeztea

Aurkezpen-gutuna

Enpresa batean sartzean
aintzat hartu aurkezpen-
gutuna zure “bisita-txartela”
dela  eta horren bitartez,
enpresak zure curriculum vitae
ar re taz   i rakur tzea  lo r
dezakezu.

Aurkezpen gutunaren egitura
hauxe izan daiteke:

1. Goiburua:
-  E n p r e s a r e n  d a t u a k :
e n p r e s a r e n  i z e n a ,
harremanetarako pertsona,
helbidea eta posta kodea,
orriaren goiko ezkerraldean.



- Fecha (a la izquierda del
folio)
- Un saludo de cortesía: “Muy
Sr. Mío”
- Indicar la referencia del
puesto al que optas.

2. Contenido:
- Debes escribir el motivo por
el que escribes
-  Breve resumen de tu
exper iencia format iva y
profesional por la que te hace
indicado/a para el puesto.

3. Despedida:
- Deja abierto un canal para
que la empresa se ponga en
contacto contigo (indica tu
nombre y dirección en la parte
inferior derecha del folio)
- Puedes utilizar las fórmulas
habi tua les:  “Se despide
atentamente…”.

Consejos

·Siempre en folio Din A-4 de
buena calidad y escrita a
máquina u ordenador (salvo
indicación contraria) y por una
sola cara, un solio folio de
extensión.
·Deja márgenes a los cuatro
lados de las hojas.
·Envía siempre originales.
·Es conveniente que la carta
se dirija a una persona en
concreto, al responsable, si no
conocemos el destinatario,
dirígela al departamento de
personal.

- Data (orriaren ezkerraldean).

- Hasierako agurra: “Jn./and.
agurgarria”.
- Lanpostuaren erreferentzia
adierazi.

2. Edukia:
- Gutuna idazteko arrazoia
adierazi.
- Lanpostu horretarako lan
esperientrzia eta prestakuntza
labur azaldu.

3. Amaierako agurra:
-  E n p r e s a  z u r e k i n
harremanetan jartzeko bidea
adierazi (izena eta helbidea
jarri orriaren eskuinaldeko
beheko aldean).
-  Ohiko esa ld iak  erab i l
ditzakezu: “Adeitasunez…”.

Aholkuak

·Beti kalitate oneko Din A-4
o r r i a n ,  m a k i n a z  e d o
ordenadorez eta alde bakar
batetik  idatzita (kontrakoa ez
bada esaten). Orri bat baino
gehiago ez.
·Orrien lau aldeetan marjinak
utzi.
·Jatorrizkoak bidali.
· K o m e n i  d a  g u t u n a r e n
jasotzailea pertsona zehatz
bakar bat izatea, esaterako,
arduraduna; bestela, langile
sailera bidali.



·Utiliza un lenguaje claro,
cordial positivo y respetuoso.

·Describe tus aptitudes y
logros, intenta no repetir lo
que ya aparece en el CV,
remarca los aspectos más
destacables.

Podemos encontrar dos tipos
de carta de presentación:

A.Respuesta a un anuncio: en
el encabezamiento deberás
indicar la referencia del puesto
al que optas, menciona la
f e c h a  y  e l  m e d i o  d e
comunicación en el que lo has
leído, remarca que el objetivo
de tu carta es formar parte de
la selección.
B.Autocandidatura por carta:
aunque en el momento en que
se presenta la autocandidatura
la empresa no ofrezca ningún
trabajo adecuado a tus
características, los datos que
les proporcionas pueden serles
útiles para una posterior
selección.

-  D i r í g e t e  a l  m á x i m o
responsable con poder de
contratación.
- Indica claramente el puesto
o funciones que deseas
real izar  en la  empresa.
- Describe las habilidades que
más te identifiquen con el
puesto que solicitas.
- Expresa tu interés por una
futura comunicación.

·Hizkera argia, adeitsua,
baikorra eta begirunetsua
erabili.
·Zure gaitasun eta lorpenak
azaldu eta CV-n agertzen dena
ez errepikatu; garrantzitsuena
nabarmendu.

Aurkezpen-gutun bi daude:

A.Iragarki baten erantzuna:
go iburuan lanpos tuaren
erreferentzia eta irakurri
duzun data eta komunikabidea
jarri; halaber, zure gutunaren
xedea hautaketan par te
hartzea dela azpimarratu.

B. Nork bere burua gutunez
aurkeztea: norberaren burua
aurkeztean  enpresak era
horretako lanposturik eskaini
e z  a r r e n ,  z u r e  d a t u a k
erabilgarriak izan  daitezke
aurreragoko beste hautaketa
baterako.

-  K o n t r a t a z i o k o  g o i
a r d u r a d u n a r e n g a n a  j o .

-  Enpresan nah i  duzun
lanpostua eta zereginak argi
azaldu.
-  Lanpos tu  hor re ta rako
trebetasunak azaldu.

- Harremanetan jartzeko
interesa duzula adierazi.



Currículum Vítae

Los Servicios de Juventud de
Enkarterri editamos hace
var ios  meses  una  gu ía
específica sobre el Currículum
Vítae. Si no la tienes, puedes
pasarte a por ella a tu Punto
u Oficina de Información
Juvenil más cercano.

3) Entrevista

Cómo preparar la entrevista

Además de conocerte a ti
mismo/a la entrevista requiere
que conozcas la empresa o
entidad que va a seleccionarte,
tipo de actividad que realiza,
el tamaño, nº de trabajadores,
etc.

*Esperando una l lamada
-  Debes  es ta r  s iempre
localizable.
- Si has escrito a varias
empresas ten a mano un
listado de ellas.
- Cuando hables por teléfono,
estás dejando una primera
impresión.
- Facilita el horario de la
e n t r e v i s t a ,  n o  p o n g a s
demasiadas pegas.
*Preparación psicológica
Es normal que la entrevista
nos produzca ansiedad o
n e r v i o s .  D e b e m o s  s e r
conscientes de que eliminarlo

Curriculum Vitae

E n k a r t e r r i k o  G a z t e r i a
Zerbitzuak duela hilabete
batzuetatik Curriculum Vitae
egiteko gida argitaratzen du.
Gazte Informazioko Gunean
edo Bulegoan jaso ahal duzu.

3) Entrebista

Nola prestatu entrebista

Zeure burua ezagutzeaz gain,
e n p r e s a ,  l a n a ,  l a n g i l e
kopurua… ere ezagutu behar
dituzu.

*Deiaren zain
- Aurkitzeko moduan egon
behar duzu beti.
- Enpresa batzuetara  bidali
baduzu, horien zerrenda egin.

- Telefonoz hitz egitean,
lehenengo inpresioa ematen
ari zara.
- Entrebistarako hitzordua
adostean erraztasunak jarri,
trabarik ez ipini.
*Prestaketa psikologikoa.
Entrebistak larritasuna edo
urduritasuna sortzen ohi ditu
eta jakin behar dugu ezinezkoa
dela hori ekiditea; hala ere,



kon t ro lpean i za ten  edo
murrizten saiatu behar dugu.

*Zure irudia prestatu: Itxura

Itxura pertsonala aldatu eta
hobetu dai tekeen arren,
norbera den modukoa izatea
oinarrizkoa da. Zure itxura
nahi duzun lanpostuari egokitu
behar zaio.
* Z e u r e  b u r u a  a z t e r t u :
norberaren burua ezagutzea
L a n p o s t u a  b e r a  e t a
hor re tarako hautaga i r ik
egokiena aztertu ondoren,
galdera bi egiten diot neure
buruari:  hautagai horren
antzekoa naiz? Zertan bai eta
zertan ez?

Banakako en t reb is ta ren
garapena

Aholku praktikoak
*Sartzean
Jokab ide  ade i t sua  i zan
entrebista osoan. Agurtu eta
zeure burua aurkeztu, zuka
hitz egin eta urduritasuna eta
larritasuna ez igartzen saiatu.

*Hasieran
Entrebista egileak hartuko
zaitu, bere burua aurkeztuko
du eta entrebistaren arrazoi
e ta  ondor ioak aza lduko
dizkizu; gomendagarria da
entzun eta  ixilik egotea, bera
galderak egiten hasi arte.

es  impos ib le ,  por  e l lo ,
debemos tratar de controlarla
o reducirla.
*Prepara la imagen: Tu
aspecto
La apariencia personal es algo
que puede cambiarse y
m e j o r a r s e ,  p e r o  e s
fundamental ser uno mismo.
Tu aspecto debe adaptarse al
tipo de puesto al que optas.
* E s t u d i a t e :  e l
autoconocimiento
Después de analizar el puesto
de trabajo y ver cual puede
ser el candidato ideal, me hago
dos preguntas: ¿en qué me
parezco a ese candidato ideal?
¿en qué me di ferencio?

Desarrollo de la entrevista
individual

Consejos prácticos
*Al entrar
Debes mantener un trato
correcto durante toda la
e n t r e v i s t a .  S a l u d a  y
preséntate, trátale de usted,
las reacciones propias del
nerviosismo y la ansiedad
procura que se noten lo menos
posible.
*El comienzo
El/La entrevistador/a te
recibirá y se presentará,
explicando los motivos y
objetivos de la entrevista, es
aconsejable mantenernos a la
escucha, sin intervenir mucho
e n  l a  c o n v e r s a c i ó n  y



*Entrebistan zehar
H i t z e z k o a  e z  d e n
komunikazioa eta hitzezkoa
ere kontrolatu behar ditugu,
bai ikusiz bai entzunez, alegia.

H i t zezko  komun ikaz ioa .
Kontuan hartu beharrekoa:
Ahotzaren bolumena, tonua,
j a r i o a ,  a r g i t a s u n a  e t a
abiadura.
Ez-hitzezko komunikazioa:
Begirada, aurpegi-keinuak,
irribarrea, gorputzaren jarrera
eta keinuak.

Galdera-erantzunak

- Zure erantzuna pentsatu:
lasai erantzun eta zalantzarik
baduzu,  be ldur r i k  gabe
galdetu.
- Baikorra izan: segurtasunez
erantzun eta zure aurreko lan
esperientzia, trebakuntza,
etab.i  buruz informazioa
ematean “leku onean” uzten
zai tuena bakarr ik  esan.
- Gauzak bihurtu: trabak
abantaila bihurtu eta zure
puntu sendoak azpimarratu.
- Ez luzatu: galderei erantzun.
- Lanaren inguruko interesa
eta poza erakusten duten
komentarioak egin.

esperando a que comience a
hacernos preguntas.
*Du ran te  l a  en t rev i s ta
Debemos controlar tanto la
comunicación verbal como la
no verbal, es decir, no sólo lo
que escuche, también lo que
vea.
Comunicación verbal: Debes
tener en cuenta:
El volumen de voz, el tono, la
fluidez verbal, la claridad y la
velocidad.
Comunicación no verbal:
La mirada, la expresión facial,
la sonrisa, la postura corporal
y los gestos.

Preguntas y  respuestas

-  P iensa  tu  respues ta :
responde con tranquilidad y si
tienes dudas pregunta sin
miedo.
- Habla en positivo: contesta
con seguridad y transmite toda
aquella información que “te
d e j e  b i e n ”  s o b r e  t u s
experiencias laborales previas,
tu formación, etc.
- Da la vuelta: convierte lo que
te parece una pega en una
ventaja y subraya tus puntos
fuertes.
- No te enrolles: contesta a lo
que te preguntan.
- Haz comentarios que denoten
interés y entusiasmo por el
trabajo.



Final de la entrevista

El/La entrevistador/a suele
explicar al candidato/a cuáles
serán los siguientes pasos en
el proceso de selección, y se
le da al  candidato/a la
posibi l idad de preguntar
cualquier duda.
Realizar preguntas produce
una buena impresión porque
muestra un interés por el
puesto y por la empresa. Es
aconsejable preparar estas
preguntas por anticipado.
No es conveniente preguntar
sobre el salario, vacaciones o
espacio en la oficina.
Después de la entrevista
p r o c u r a  n o  l l a m a r
insistentemente para conocer
los resultados, puedes mandar
una carta de agradecimiento,
autoevalúate, anal iza tu
comportamiento.

4) Trabajo por cuenta ajena

EL CONTRATO DE TRABAJO

Podríamos definir el contrato
de trabajo como el acuerdo al
que llegan el empresario y
trabajador en el  que el
trabajador, estará obligado a
r e a l i z a r  d e t e r m i n a d o s
servicios a cambio de una
retr ibución determinada.
Los contratos los tendrá que
firmar el propio trabajador
siempre que tengas más de 18

Amaiera

Entrebistatzaileak hautapen
p r o z e s u a r e n  h u r r e n g o
pausuak azaldu ohi ditu eta
h a u t a g a i a r i  z a l a n t z a k
argitzeko aukera ematen zaio.

Galderak egitea oso egokia
izaten da, lanpostuan eta
enpresan interesa duzula
erakusten baitu. Galderak
aldez aurretik prestatuta
izatea komuni da.
Ez da komeni   so ldata,
oporraldi edo bulegoari buruz
galderak egitea.
Entrebista egin ondoren,
saiatu oso sarritan ez deitzen
emaitzak jakiteko; eskerrak
emateko gutuna bidali ahal
duzu. Izan duzun jokabidea
aztertu.

4) Beste inoren konturako lana

LAN-KONTRATUA

Lan-kontratua enpresariaren
e t a  l a n g i l e a r e n  a r t e k o
hitzarmena da eta horren
bitartez, langileak ordain-
sariaren truke zerbitzuak
derrigorrean eman behar ditu.
Langileak berak izenpetu
behar du kontratua, 18 urtetik
gorakoa bada; bestela, 16
urtetik 18ra bitartekoa bazara,
legez emantzipatuta egon



años ó en su caso si tienes más
de 16 y menos de 18 si estás
legalmente emancipado o con
el consentimiento de tus
padres o tutores.

Períodos de prueba

Tienes que saber en que en
TODOS los contratos de
trabajo tendrás un período de
prueba, acordado entre las dos
partes (empresa y trabajador)
ó en su caso el tiempo máximo
marcado por cada Convenio
Colectivo en el que tendrás las
mismas obligaciones que
cualquiera de la plantilla y en
el que antes de finalizar este
período de prueba cualquiera
de las dos partes podrá
rescindir el contrato sin causa
ninguna y s in preaviso.
Tienes que tener en cuenta,
que si en cualquier otro
momento en esa misma
empresa has desarrollado esas
mismas funciones la empresa
NO puede marcarte este
período de prueba.

M O D A L I D A D E S  D E
CONTRATOS

Son muchos los tipos de
contratos que te puedes
encontrar  a  la  hora de
formalizar por escrito tu
trabajo en la empresa, te
señalamos los más usados:

behar duzu edo guraso edo
tutoreen baimena beharko
duzu.

Proba aldiak

Lan-kontratu GUZTIETAN
proba aldia dago enpresak eta
langileak adostuta edo bestela,
h i t z a r m e n  k o l e k t i b o a n
e z a r r i t a k o  g e h i e n e k o
epealdian. Proba aldian zehar
gainerako langileen betebehar
berdinak di tuzu eta eta
epealdia amaitu aurretik, bai
enp resak  ba i  l ang i l eak
kontratua desegin dezakete,
aurretik jakinarazi gabe eta
inongo arrazoirik eman gabe.

Kontuan hartu inoiz enpresa
berean lan berdina egin
baduzu, enpresak EZIN duela
proba aldia berriro ezarri.

KONTRATU MOTAK

Idatzizko kontratu mota asko
d a u d e .  H o n a  h e m e n
erabilienak:



A .  P R A K T I K A L D I K O
KONTRATUA

- Praktikaldiko kontratua soil-
soi l ik   t i tu laz io of iz ia la
e s k a t z e n  d u t e n
lanpostuetarako da (modulu
profesionalak,  diplomaturak,
lizentziaturak…).
- Ikasketak amaitu dituenetik
lau urte baino gutxiago igaro
badira.

-  Langi learen t i tu lazioa,
kontratuaren iraupena eta
garatu beharreko zereginak
idatz iz  jaso behar d i ra.

- Iraupena 6 hilabetetik 2
urtera arte izan daiteke.

-  S o l d a t a  h i t z a r m e n
kolektiboak ezartzen du.

B .  T R E B A K U N T Z A K O
KONTRATUA

Aurreko kontratuaren aldean,
kasu honetan titulazio ofizilik
EZ duten  16 eta 21 urte
bitartekoentzat da.

C.  IRAUPEN MUGATUKO
KONTRATUAK

Kontratuaren iraupena ezarrita
dute eta baliteke horren
arrazoiak adieraztea.

A. CONTRATOS DE PRACTICAS

- Sólo podrán tener contrato
de prácticas aquellos puestos
que requieran de una titulación
oficialmente reconocida previa
(módulos profes iona les,
diplomaturas, licenciaturas…).
-  N o  p u e d e n  h a b e r
transcurrido más de cuatro
años después de haber
f ina l izado los  es tud ios .
- Tiene que formalizarse por
escr i to la t i tu lación del
trabajador, la duración del
contrato y las funciones que
va a desarrollar.
-  La duración mínima y
máxima varía entre los 6
meses y los 2 años de
duración.
- El sueldo vendrá fijado por
el convenio colectivo del que
se rija.

B .  C O N T R A T O S  D E
FORMACIÓN

Se diferencian del contrato de
prácticas en que en este caso
sólo lo podrán realizar aquellas
personas entre 16 y 21 años
que NO posean una titulación
oficial reconocida.

C. CONTRATOS DE DURACIÓN
DETERMINADA

Son aquellos contratos que te
señalan el tiempo que durará
el contrato, puede ser que



- obra edo zerbitzu zehatz
ba te rako ;  kon t ra tua ren
amaiera data eta zereginak
adierazten dira.

- zeregin pilaketa eta lan
gehiegi egoteagatik.

- bitarteko izaeraz, denboraldi
zehatz baterako eszedentzia
hartu duen beste langile baten
ordez dago.

D. KONTRATU MUGAGABEAK

Lehenagoko kontratu finkoak.
Ez dute iraupenik ezarrita,
denboran mugarik gabe.

G a u r  e g u n ,  e n p r e s e k
erakundeen laguntza jasotzen
dute kontratu mugagabea
s u s t a t z e k o  l a n g i l e e n
egonkor tasunaren  a lde .

HITZARMEN KOLEKTIBOAK

Enpresak eta langileak bete
beharreko eskubide eta
betebeharren idatzizko akordio
edo kontratua: urtean lan egin
behar duzun gehieneko eta
gutxieneko ordu kopurua,
dagozkizun opor-egunak,
s o l d a t a …  e t a  j a k i n a ,
betebeharrak.
O r o  h a r ,  h i t z a r m e n a k

señale las causas de esta
d u r a c i ó n  d e t e r m i n a d a :
-  p o r  o b r a  o  s e r v i c i o
determinado, se señalará en
el  contrato la fecha de
finalización del contrato y las
funciones que se realizarán.
- por circunstancias de la
p roducc ión  cuando  hay
acumulación de tareas o
e x c e s o  d e  t r a b a j o  e n
circunstancias determinadas.
- por interinidad, cuando se
sustituye a otro trabajador que
haya cogido una excedencia
por un tiempo determinado.

D. CONTRATOS INDEFINIDOS

Son los contratos que antes se
llamaban fijos. No tienen una
duración determinada y se
prolongarán en el tiempo.
Actualmente, las Instituciones
están dando ayudas a las
empresas para fomentar el
contrato indefinido luchando
por la estabil idad de los
trabajadores.

CONVENIOS COLECTIVOS

Los convenios colectivos son
aque l los  documentos  o
acuerdos que rigen todos los
deberes y obligaciones que
tienen tanto el trabajador
como la empresa. Te ayudará
a conocer cuáles son las horas
mínimas y máximas anuales
que debes trabajar, los días
d e  v a c a c i o n e s  q u e  t e



probintzia mailakoak izaten
dira eta ekonomi jardueraren
arabera sailkatzen dira; hala
ere ,  ba tzue tan  enpresa
bakoitzak bere hitzarmena
izaten du, alderdi guztiek legez
onetsita.
Gomendagarria da norberari
dagokion hitzarmena arretaz
irakurtzea.
Bestalde, Langileen Estatutua
dagoela jakin behar duzu,
l a n g i l e e n  o i n a r r i z k o
eskubideak zein diren jakiteko.
Zure hitzarmen kolektiboan
zerbait ez bada agertzen,
begiratu Langileen Estatutuan
langile gisa dagokizun ala ez.

corresponden, cuál es el
sueldo que debes cobrar, etc
y cómo no, también las
obligaciones a las que estás
sometido como trabajador.
En general, los convenios
colectivos se clasifican a nivel
provincial y en actividad
económica de la empresa
aunque en algunos casos, hay
empresas que tienen su propio
convenio aprobado legalmente
p o r  t o d a s  l a s  p a r t e s
implicadas.
Es conveniente que busques
el convenio que te corresponda
y  lo  leas  a ten tamente .
También debes saber que
existe el Estatuto de los
Trabajadores, Ley en el que
anotan los derechos mínimos
que t iene que tener un
trabajador. Si en tu convenio
colectivo no viene citado
cualquier punto, míralo en el
Estatuto de los Trabajadores
a ver si te corresponde como
trabajador.




