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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
hautaketa entrebista
gainditzeko trikimailuei
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
bila zabiltzala esan, lan

ébuscas curro? lan bila? .

Guia de empleo ¢ Buscas curro?

1) Introduccién

2) Herramientas
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gehienak horrelako kontaktuei

esker lortzen dira eta.

Hementxe hasiko da zure lana.
Ekin!

NON ETA NOLA BILATU?

Erakundeak

Laguntzako zentroak dira, lan
politika aktiboen bitartez

langabeei laneratzen

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 Gueries
Tel. 946690877

Enkarterriko Udalerrien
Mankomunitatea.
www.enkarterri.org
info@enkarterri.org

La Inmaculada, 15 48850 Zalla
Tel. 946671852
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¢, COMO Y DONDE BUSCAR?

Institucionales

www.lanbide.net

www.enkartur.net
behargintza@enkartut.net

www.enkarterri.org
info@enkarterri.org



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
zentroetan ikastaro
desberdinak antolatu dira
laneratzen laguntzeko.

Trebakuntzako ikastaroak
daude eta kontratatzeko eta

praktikak egiteko aukera
ematen dute, eskola-
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.

www.inem.es

Cursos de formacion-empleo

Empresas de Seleccion de
Personal



Campo&Ochandlano
Wwww.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

Langileak hautatzeko
enpresetan ez bezala,
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
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www.campo-ochandiano.com

www.noviasalcedo.es

www.human.es

Empresas de Trabajo Temporal
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Manpower HR Solutions
Lutxana, 6 — 1. solairua DDT

B 48008 Bilbao
TIf. 944151351

Aldizkariak Periddicos

Gaur egun lana bilatzeko
tresnarik garrantzitsuenetako
bat da.

Gazte Informazioko Gune eta
Bulegoetan astero prentsa-
txostenak jasotzen ditugu;
horietan lan eskaintzak
agertzen dira eta edonoren
eskura daude.

El Correo, Deia, Todotrabajo,
Berria, El Pais, EI Mundo....

Internet Internet
Teknologia berriei esker, lan-

bilakaterako aukerak

zabaltzen dira.

Hona hemen lan-bilaketan
gehien erabiltzen diren orriak:

Lan atariak:

www.infojobs.net www.infojobs.net
www.mundiempleos.com www.mundiempleos.com
www.infoempleo.com www.infoempleo.com
www.euskadiempleo.net www.euskadiempleo.net
www.monster.es www.monster.es
www.trabajos.com www.trabajos.com

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

Lan publikoa: Oposaketak Empleo publico: Oposiciones

Administrazio Publikoan lan
egin nahi baduzu, oposaketa
gainditu beharko duzu.

Oposaketei buruzko
informazioa www.lanbide.net.
web orrian duzu, lan bila nabil
atalean, enplegu eskaintza

publikoan.
Nork bere burua aurkeztea Autocandidatura
Aurkezpen-gutuna La carta de presentacion

Enpresa batean sartzean
aintzat hartu aurkezpen-
gutuna zure “bisita-txartela”
dela eta horren bitartez,
enpresak zure curriculum vitae
arretaz irakurtzea lor
dezakezu.

Aurkezpen gutunaren egitura
hauxe izan daiteke:

1. Goiburua: 1. Encabezamiento:
- Enpresaren datuak:
enpresaren izena,

harremanetarako pertsona,
helbidea eta posta kodea,
orriaren goiko ezkerraldean.



- 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:

- Enpresa zurekin
harremanetan jartzeko bidea
adierazi (izena eta helbidea
jarri orriaren eskuinaldeko
beheko aldean).

- Ohiko esaldiak erabil
ditzakezu: “Adeitasunez...”.

Aholkuak

-Beti kalitate oneko Din A-4
orrian, makinaz edo
ordenadorez eta alde bakar
batetik idatzita (kontrakoa ez
bada esaten). Orri bat baino
gehiago ez.

-Orrien lau aldeetan marjinak
utzi.

-Jatorrizkoak bidali.

-Komeni da gutunaren
jasotzailea pertsona zehatz
bakar bat izatea, esaterako,
arduraduna; bestela, langile
sailera bidali.

2. Contenido:

3. Despedida:

Consejos




‘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.lragarki baten erantzuna:
goiburuan lanpostuaren
erreferentzia eta irakurri
duzun data eta komunikabidea
jarri; halaber, zure gutunaren
xedea hautaketan parte
hartzea dela azpimarratu.

B. Nork bere burua gutunez
aurkeztea: norberaren burua
aurkeztean enpresak era
horretako lanposturik eskaini
ez arren, zure datuak
erabilgarriak izan daitezke
aurreragoko beste hautaketa
baterako.

- Kontratazioko goi
arduradunarengana jo.

- Enpresan nahi duzun
lanpostua eta zereginak argi
azaldu.

- Lanpostu horretarako
trebetasunak azaldu.

- Harremanetan jartzeko
interesa duzula adierazi.
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Curriculum Vitae Curriculum Vitae

Enkarterriko Gazteria
Zerbitzuak duela hilabete
batzuetatik Curriculum Vitae
egiteko gida argitaratzen du.
Gazte Informazioko Gunean
edo Bulegoan jaso ahal duzu.

3) Entrebista 3) Entrevista
Nola prestatu entrebista Como preparar la entrevista

Zeure burua ezagutzeaz gain,
enpresa, lana, langile
kopurua... ere ezagutu behar
dituzu.

*Deiaren zain *Esperando una llamada
- 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 *Preparacion psicoldgica
Entrebistak larritasuna edo
urduritasuna sortzen ohi ditu
eta jakin behar dugu ezinezkoa
dela hori ekiditea; hala ere,
kontrolpean izaten edo
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murrizten saiatu behar dugu.

*Zure irudia prestatu: Itxura

Itxura pertsonala aldatu eta
hobetu daitekeen arren,
norbera den modukoa izatea
oinarrizkoa da. Zure itxura
nahi duzun lanpostuari egokitu
behar zaio.

*Zeure burua aztertu:
norberaren burua ezagutzea
Lanpostua bera eta
horretarako hautagairik
egokiena aztertu ondoren,
galdera bi egiten diot neure
buruari: hautagai horren
antzekoa naiz? Zertan bai eta
zertan ez?

Banakako entrebistaren
garapena

Aholku praktikoak

*Sartzean

Jokabide adeitsua izan
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
eta ondorioak azalduko
dizkizu; gomendagarria da
entzun eta ixilik egotea, bera
galderak egiten hasi arte.
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*Prepara la imagen: Tu
aspecto

*Estu_d_iate: e |l
autoconocimiento

_De_sarrollo de la entrevista
individual

Consejos practicos

*Al entrar

*E| comienzo
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*Entrebistan zehar *Durante la entrevista
Hitzezkoa ez den

komunikazioa eta hitzezkoa

ere kontrolatu behar ditugu,

bai ikusiz bai entzunez, alegia.

Hitzezko komunikazioa.
Kontuan hartu beharrekoa:
Ahotzaren bolumena, tonua,
jarioa, argitasuna eta
abiadura.

Ez-hitzezko komunikazioa:
Begirada, aurpegi-keinuak,
irribarrea, gorputzaren jarrera
eta keinuak.

Galdera-erantzunak Preguntas y respuestas

- Zure erantzuna pentsatu:
lasai erantzun eta zalantzarik
baduzu, beldurrik gabe
galdetu.

- Baikorra izan: segurtasunez
erantzun eta zure aurreko lan
esperientzia, trebakuntza,
etab.i buruz informazioa
ematean “leku onean” uzten
zaituena bakarrik esan.
- Gauzak bihurtu: trabak
abantaila bihurtu eta zure
puntu sendoak azpimarratu.
- Ez luzatu: galderei erantzun.

- Lanaren inguruko interesa
eta poza erakusten duten
komentarioak egin.
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Amaiera Final de la entrevista

Entrebistatzaileak hautapen
prozesuaren hurrengo
pausuak azaldu ohi ditu eta
hautagaiari zalantzak
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 soldata,
oporraldi edo bulegoari buruz
galderak egitea.

Entrebista egin ondoren,
saiatu 0so sarritan ez deitzen
emaitzak jakiteko; eskerrak
emateko gutuna bidali ahal
duzu. Izan duzun jokabidea

aztertu.
4) Beste inoren konturako lana 4) Trabajo por cuenta ajena
LAN-KONTRATUA EL CONTRATO DE TRABAJO

Lan-kontratua enpresariaren
eta langilearen arteko
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



behar duzu edo guraso edo
tutoreen baimena beharko
duzu.

Proba aldiak

Lan-kontratu GUZTIETAN
proba aldia dago enpresak eta
langileak adostuta edo bestela,
hitzarmen kolektiboan
ezarritako gehieneko
epealdian. Proba aldian zehar
gainerako langileen betebehar
berdinak dituzu eta epealdia
amaitu aurretik, bai enpresak
bai langileak 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
daude. Hona hemen
erabilienak:

Periodos de prueba

MODALIDADES
CONTRATOS

DE



= =
L7 o 2%
Jh,  ebuscas curro? lan bila? /%,
N N
ol -
A. PRAKTIKALDIKO A. CONTRATOS DE PRACTICAS
KONTRATUA

- Praktikaldiko kontratua soil-
soilik  titulazio ofiziala
eskatzen duten
lanpostuetarako da (modulu
profesionalak, diplomaturak,
lizentziaturak...).

- Ikasketak amaitu dituenetik

lau urte baino gutxiago igaro
badira.

- Langilearen titulazioa,
kontratuaren iraupena eta
garatu beharreko zereginak
idatziz jaso behar dira.

- lraupena 6 hilabetetik 2
urtera arte izan daiteke.

- Soldata hitzarmen
kolektiboak ezartzen du.

B. TREBAKUNTZAKO B. CONTRATOS DE
KONTRATUA FORMACION

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

C. IRAUPEN MUGATUKO C. CONTRATOS DE DURACION
KONTRATUAK DETERMINADA

Kontratuaren iraupena ezarrita
dute eta baliteke horren
arrazoiak adieraztea.
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- obra edo zerbitzu zehatz
baterako; kontratuaren
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 D. CONTRATOS INDEFINIDOS

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

Gaur egun, enpresek
erakundeen laguntza jasotzen

dute kontratu mugagabea
sustatzeko langileen
egonkortasunaren alde.

HITZARMEN KOLEKTIBOAK CONVENIOS COLECTIVOS

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,
soldata... eta jakina,
betebeharrak.

Oro har, hitzarmenak
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probintzia mailakoak izaten
dira eta ekonomi jardueraren
arabera sailkatzen dira; hala
ere, batzuetan enpresa
bakoitzak bere hitzarmena
izaten du, alderdi guztiek legez
onetsita.

Gomendagarria da norberari
dagokion hitzarmena arretaz
irakurtzea.

Bestalde, Langileen Estatutua
dagoela jakin behar duzu,
langileen oinarrizko
eskubideak zein diren jakiteko.
Zure hitzarmen kolektiboan
zerbait ez bada agertzen,
begiratu Langileen Estatutuan
langile gisa dagokizun ala ez.






