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Manual de laparticipante [

as decidido que quieres buscar empleo. Este primer paso es el mas importante y ya lo
has dado. A partir de aqui va a ser necesario que movilices todos tus recursos para encontrar
el mejor empleo posible para ti. Encontrar empleo depende de la actividad que desplegue-
mos para encontrarlo. El empleo no va a venir a buscarte a casa, tienes que salir a buscarlo.
Pero lo ideal es que emprendas una blsqueda dirigida, guiada por un objetivo claro que ha-
yas definido ti misma. Para ello es necesario aclarar tus intereses profesionales, informarte,
conocer mejor el mercado laboral, visualizar todas las posibles opciones, elegir algunas de
ellas, pensar en los contactos y la red de relaciones. Emprender un proceso de blsqueda
de empleo te va a exigir que pongas en practica los recursos que ya tienes y te va a requerir
también adquirir otros nuevos. Todo ello para que elijas una ocupacioén y decidas sobre tu
propio futuro profesional.

Esta guia contiene el material necesario para ayudarte a tomar estas decisiones. Las activi-
dades que se presentan seran para ti, una fuente de informacion y reflexion. Tienen como ob-
jetivo ayudarte a construir o precisar un proyecto personal y ocupacional, asi como ofrecerte
un método con el que valorar tu motivacion para emplearte, para que decidas qué empleo
buscas o para que aprendas a buscarlo. Ademés del apoyo de las instrucciones de este ma-
terial, también cuentas con la ayuda de una dinamizadora que te presentara cada actividad
y te ayudara en todos los problemas que te puedan surgir. No dudes nunca en plantear las
cuestiones que te parezcan necesarias para avanzar en tu proceso.

Para lograr mejores resultados, te proponemos trabajar en grupo. Esto te permitira desarro-
llar las tareas con otras personas gue tienen circunstancias similares a las tuyas, (que estan
en tu misma situacion), para que conjuntamente os esforcéis en hallar nuevas soluciones.
Cuanto mayor sea tu participacién mejor rendimiento extraeras del trabajo grupal y de las
dinamicas que se proponen.

El objetivo final del programa, por tanto, es ayudarte a emprender un itinerario, en el que
participes activamente, tanto en tus decisiones como en el trazado, hacerte consciente de los

5



H CIRA

cambios que tienes que introducir en tu vida cotidiana y de las implicaciones que todo ello
conlleva para ti y las personas de tu entorno.

Esta guia se divide en 4 modulos:

tiene como objetivo que explores tus capacidades, conocimientos, habilidades
y tus gustos y preferencias.

: te ofrece recursos para informarte.
te apoya para la definicion de tus salidas ocupacionales.
pretende ayudarte con la planificacién del proceso de blsqueda.

Cada mddulo se estructura en unidades didacticas, que a su vez contienen actividades y
fichas de trabajo.

Al finalizar cada ejercicio encontraras un recuadro en el que se te pide que vayas anotando
las conclusiones o la sintesis de lo que has aprendido, lo que te ha llamado la atencién; ese
resultado es lo que te ird proporcionando ideas sobre lo que te gusta, sobre tus cualidades
personales, tus limitaciones, y lo que puedes ejercer mejor. Esto te permitird, una vez que las
releas todas, establecer un hilo conductor que te lleva a descubrir preferencias profesionales.
No te preocupes si al final de algun ejercicio las opciones no son totalmente claras. Es posible
que en ejercicios posteriores vayas clarificando tus opciones, lo importante es que participes
activamente en el proceso de trabajo.

A continuacion te iremos presentando cada médulo del programa junto con las actividades
que tienes que realizar.






o MODULO 1

PRESENTACION

Este modulo recoge 10 unidades didacticas:

— Unidad Didéctica 1: Valores y motivaciones para emplearse.

— Unidad Didéctica 2: Ajustando mi idea a la realidad del mercado. Valores y motivaciones
para emplearse.

— Unidad Didéctica 3: Descubriendo el valor del trabajo reproductivo

— Unidad Didactica 4: Mi gestion del tiempo.

— Unidad Didactica 5: Mi inventario personal.

—> Unidad Didactica 6: Las experiencias no remuneradas, un buen aprendizaje.

— Unidad Didactica 7: Mis intereses ocupacionales.

—> Unidad Didactica 8: Mis caracteristicas personales.

— Unidad Didéctica 9: Las condiciones en las que me gustaria emplearme.

— Unidad Didéctica 10: Mi perfil profesional.

Cada unidad te presenta un conjunto de actividades que facilitan la identificacion de tus carac-
teristicas personales en relacion con el empleo; intenta ayudarte a recoger y analizar la mayor
informacioén posible sobre ti misma: valores, motivaciones, capacidades, aptitudes, habilidades,
preferencias personales, intereses, rasgos de personalidad, utilizacion del tiempo..., para poder

darte una primera idea sobre tus posibilidades y deseos. Que conozcas, en definitiva, tu perfil
profesional.




MODULO 1: DESCUBRIENDO

Valores y motivaciones
para emplearse

Unidad Didactica 1

El primer paso para iniciar el proceso que pretende esta guia es saber por qué
quieres emplearte, cuales son tus motivaciones; pueden ser econdémicas, pueden
tener que ver con salir de casa y tener mas relaciones sociales, con querer apren-
der cosas nuevas, con tener autonomia y un espacio de realizacion propio. Cada
una de ellas es una razén valida en si misma. La importancia que pueda tener el
empleo para ti va a influir en tu actitud ante la busqueda. Por eso es importante
gue puedas determinar las razones que tienes para emplearte. Con esta actividad
vamos a tratar de reflexionar sobre estos aspectos.

Actividad 1. Mi orden de prioridades

Ficha 1.1:

1. Describe cudl es para ti la mayor fuente de satisfaccion en tu vida.

2. Ordena, segun la importancia que tu le atribuyas, los siguientes conceptos:

familia, empleo, hogar, cuidado de padres/madres, tiempo libre, cuidado y edu-
cacion de los hijos e hijas, participacion social.

Modulo 1: descubriendo




Actividad 2. Mis razones para emplearme

Ficha 1.2:

. Describe a continuacién, lo mas ampliamente posible, por qué razones
quieres buscar empleo. La lista que se adjunta puede servirte de ayuda
para la identificacion de tus motivos, pero puede haber otras que no es-
tan en la lista y son las que a ti te motivan a trabajar. Escribe en el cuadro
“mis motivos” todas tus razones.

Ejemplos de motivos:

Tener éxito en la vida, mi marido o compafiero esta desemplea-
do, ganar un salario, disponer de mucho tiempo libre, poner en
préactica lo que he estudiado, el salario de mi marido o compa-
fiero no alcanza para todo, porque me gustaria que mis hijos/as
pudiesen estudiar y quiero contribuir a ello, realizarme personal-
mente, relacionarme y romper el aislamiento actual, ser inde-
pendientes, aprender, ser util...

Mis motivos
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MODULO 1: DESCUBRIENDO

4. Ahora, agrupalos segun lo que tengan en comun, por ejemplo motivos
econdmicos, sociales, psicoldgicos, participacion social, relacionales.

Econdémicos
Sociales
Psicolodgicos
Participacion social
Motivos relacionales

5. Elige y subraya en la clasificacién que has hecho, el motivo méas impor-
tante para ti en cada uno de los grupos anteriores.

6. Dales ahora un orden de prioridad, éstos seran ahora la base de tu moti-
vacion para buscar un empleo.
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7. Basandote en los datos anteriores, ¢qué significa para ti trabajar fuera de
casa, emplearte?




8. Intenta describir en las siguientes columnas las ventajas 0 desventajas que te
proporcionaria un empleo.

Ventajas Desventajas
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9. Finalmente ¢crees que te aportara mas ventajas o desventajas?

10.,Como te ves personalmente en el trabajo?

11. ;Qué dificultades crees que tienes hoy para encontrar un empleo?




MODULO 1: DESCUBRIENDO

Ficha 1.3

Mis conclusiones

Mis motivaciones para buscar empleo son:

Las ventajas o desventajas de tener un empleo para mi son:
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Las dificultades que hoy tengo para buscar un empleo son:
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Ajustando mi idea
a la realidad del mercado

Unidad Didactica 2

Actividad 1. Mi trabajo ideal

Ficha 2.1

1. En el cuadro siguiente trata de realizar un dibujo que refleje tu trabajo ideal,
teniendo en cuenta:

Horario de entrada y salida

Tipo de jornada (a media jornada o a jornada
completa)

Tipo de contrato -temporal o indefinido-

Horario continuado u horario partido

Salario

Incentivos econdémicos (afiadidos al salario)

Promocién (posibilidades de mejorar y pro-
mocionar)

2. Expon en tu grupo pequefio por qué has elegido esas opciones. Escucha las
observaciones que te realiza el resto del grupo.

Ficha 2.2. Conclusiones

Mis conclusiones: qué trabajo puedo buscar




Unidad Didactica 3

Actividad 1. Quién hace qué

Ficha 3.1

El valor del trabajo
reproductivo

MODULO 1: DESCUBRIENDO

1. Pon una cruz en la casilla de la persona que realice los siguientes trabajos o

tareas en tu casa:

cocinar

comprar comida

comprar muebles

lavar

tender

planchar

coser

hacer la cama

quitar el polvo

poner la mesa

barrer

fregar

reparar grifos

arreglar la luz

llevar las cuentas de los bancos

ocuparse del coche

acudir a reuniones en la escuela

cuidar de los nifios

quedarse en casa cuando un hijo
estd malo

leer periodicos

ver informativos de TV

ver peliculas

ver programas cientificos

Modulo 1: descubriendo
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2. Subraya con rotuladores fosforescentes de distinto color las tareas que desa-
rrolla cada uno de los miembros de la familia. A simple vista, ¢quién realiza
mas?, ¢quién menos?, ;es equilibrada la distribucion de responsabilidades?

Trabajo en grupos: con la informacion que habéis extraido anteriormente os
proponemos ahora realizar en vuestro grupo un esquema en el que se vea la
cantidad de trabajo que realizan varones, mujeres, nifias y nifios.

¢Cual crees que es el sexo de estas profesiones?

Trata de definir a continuacion si las tareas que se reflejan son masculinas o
femeninas. (Por ejemplo, pintar paredes: pintor y pintora)

v/~ Hacer comidas:

v/ Barrer calles:

v/ Escribir a maquina:

v/ Dar clases a nifios y nifias:
v/ Cuidar a personas enfermas:
v/~ Conducir taxis:

v/~ Conducir camiones:

v/ Hacer faenas en casa:

v/ Arreglar relojes:

v/ Arreglar coches:

v/~ Hacer muebles de madera:

5. Debate en pequefio grupo: ¢cuéles son las razones de que haya tareas femeni-
nas y tareas masculinas? ¢Estais de acuerdo? ;Creéis que se puede cambiar?




MODULO 1: DESCUBRIENDO

Actividad 2:

Ficha 3.2

De manera individual debes ponerle precio a cada una de las tareas que realizas
al dia. Sialguna de estas tareas no las realizas puedes dejar el precio en blanco
y si realizas otras que no figuran en la lista, puedes afiadirlas y ponerles el pre-
cio. Sabemos que es complicado pero puedes calcular el valor aproximado.

Preparar el desayuno

Llevar a las nifias/os al colegio
Recoger la casa por la mafiana

Hacer la comida

Recoger la cocina

Recoger a las nifias y nifios del colegio
Llevar a las nifias y nifios al parque
Hacer la compra

Ayudar a las nifias y nifios a hacer los deberes
Hacer la colada

Cuidar a padre/madre/persona mayor
Hacer la cena

Recoger la ropa

Acostar a las nifias/os

Regar las plantas

Modulo 1: descubriendo

2. Ahora puedes debatir con tus compafieras en el grupo pequefo respondiendo
a estas preguntas: ;Cuanto vale nuestro trabajo al dia? ;cuanto supone esto
al mes? ;cuéntos tendrian que ser los ingresos de tu unidad familiar para que
pudieras contratar a alguien que hiciera tu trabajo?

3. Acontinuacion en el plenario podéis exponer las conclusiones a las que habéis
llegado en el grupo.




Actividad 3. ;Quién trabaja y quién no?
Ficha 3.3

. Lee individualmente el texto que aparece a continuacion.

Vamos a ver si adivinamos: ¢quién trabaja y quién no?

Consideremos a Tendai, una joven de Lowveld, en Zimbabwe. Su jornada
comienza a las cuatro de la mafiana cuando va a buscar agua, acarrea una
tinaja de treinta litros hasta un pozo que estéd aproximadamente a once Ki-
Ibmetros de su casa. Camina descalza y a las nueve de la mafiana esta
de regreso en su hogar. Come muy poco y se pone a buscar lefia hasta
el mediodia. Limpia los utensilios del desayuno de la familia y se sienta a
preparar el almuerzo de “sadza” para la familia. Después del almuerzo y de
la limpieza de platos, ollas y sartenes, deambula bajo un sol ardiente hasta
el atardecer, recogiendo hierbas y vegetales para la cena y antes de iniciar
Su viaje vespertino para recoger el agua. Su jornada finaliza a las nueve de
la noche, después de haber preparado la cena y de haber llevado a sus her-
manos y hermanas a dormir. Tendai esta considerada como no productora,
desocupada y econémicamente inactiva. De acuerdo con el Sistema Econ6-
mico Internacional, Tendai no realiza ningun trabajo y no forma parte de la
fuerza productiva del trabajo.
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Cathy, una ama de casa de clase media estadounidense, pasa toda su jor-
nada preparando la comida, poniendo la mesa, sirviendo comidas, quitando
la mesa, lavando la vajilla, vistiendo y atendiendo a sus hijos, educandoles,
llevandoles a la guarderia o a la escuela, quitando la basura y el polvo, jun-
tando la ropa para lavara, lavandola, yendo a la gasolinera y al supermerca-
do, reparando los utensilios de la casa, planchando, cuidando a los nifios o
jugando con ellos, haciendo las camas, pagando las facturas, cuidando de
los animales domésticos y de las plantas, recogiendo los juguetes, libros
y ropas, cosiendo o remendando o tejiendo, hablando con los vendedores
de “puerta a puerta” respondiendo al teléfono, pasando la aspiradora, ba-
rriendo y fregando los suelos, cortando la hierba, eliminando la mala hierba,
quitando la nieve, limpiando el bafio y la cocina y acostando a los nifios. Ca-
thy debe enfrentarse con la realidad de que su tiempo estd completamente
ocupado de modo improductivo. También ella es econémicamente inactiva,
y los economistas la tienen catalogada como desocupada.

Ben es un miembro de las fuerzas armadas estadounidenses con alta pre-
paracion. Su obligacion es bajar regularmente a un laboratorio subterraneo




MODULO 1: DESCUBRIENDO

perfectamente equipado donde, junto a su colega, espera durante horas, re-
cibir la orden para poner en marcha un misil nuclear. Tan preparado y eficaz
es Ben que si su compariero intentara subvertir una orden y todo fallara, se
esperaria de él que le matara para asegurar un exitoso lanzamiento del mi-
sil; Ben es econdmicamente activo. Su trabajo tiene un valor y contribuye,
como parte de la maquinaria nuclear, al crecimiento, riqueza y productivi-
dad de la nacion. Esto es lo que dice el Sistema Econémico Internacional.

Mario es un adicto a la heroina que vive en Roma. Regularmente paga “co-
misiones”. Aunque los servicios, el consumo y la produccion de Mario son
ilegales, de todos modos, estan en el mercado. El dinero cambia de manos.
Las actividades de Mario son parte de la economia sumergida de Italia. Pero
en los registros de la nacion, no estan contabilizadas todas las transaccio-
nes. El tesoro de un gobierno o la reserva de un banco mide la provisién de
dinero y observa que hay més dinero en circulaciéon que el que se ha decla-
rado en las actividades econémicas legitimas. Por ello, algunas naciones,
incluida Italia, regularmente otorgan en su contabilidad nacional, un valor
minimo a la economia sumergida. De este modo, parte de los servicios, de
la produccion y del consumo ilegales de Mario seran reconocidos y contabi-
lizados. Esto es lo que dice el Sistema Econdmico Internacional.

Ben y Mario trabajan. Cathy y Tendai no. Esas son las reglas. Yo creo que
las mujeres de todo el mundo, insertas en modos de vida tan diferentes
como Cathy y Tendai, son econémicamente productivas. También ustedes
pueden creer que esas mujeres trabajan el dia completo. Pero de acuerdo
con la teoria, la ciencia, la practicay las instituciones econémicas, estamos
equivocadas.

Modulo 1: descubriendo

(Tomado del libro de Marilyn Waring: Si las mujeres contaran. Una nueva
Economia Feminista. Vindicacion Feminista, Publicaciones. Madrid, 1994
para la primera edicién en castellano).




Actividad 4. Cuando las mujeres trabajamos dentro y fuera

Ficha 3.4

1. Lee atentamente este comic.
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2. Reflexiona sobre las siguientes preguntas:

a. ¢Qué quiere decir el titulo «Doble jornada»? ;Cual de los personajes es el
gue realiza una doble jornada?

b. ¢Crees que esta es una situacion de discriminacién hacia la mujer? Razona
tu respuesta.




MODULO 1: DESCUBRIENDO

c. ¢Cudles son los problemas del hombre que aparecen en la historia?. ¢Pien-
sas que es consecuente en su vida familiar con las ideas que defiende?

d. ¢Cuél deberia ser la actitud del hombre? ;Qué harias tu en su lugar?
. ¢Conoces situaciones similares? Relata por escrito una de ellas.

. Cuenta una historia en la que los personajes se comporten de la manera que
a ti te parezca mas justa.
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Unidad Didactica 4 | Mi gestion del tiempo

Actividad 1. La rueda del tiempo

Ficha 4.1

. Completa la rueda del tiempo con todas las actividades que realizas en un dia
cualquiera, sefialando en un color diferente y destacado, los tiempos que te
dedicas a ti misma, que te gustan: tus “horas ricas”.

. Responde a estas preguntas:

«¢Qué piensas de tus «horas ricas» en relaciéon con el conjunto de tu jorna-
da?»

«¢Por qué has elegido estas actividades como representativas de tus momen-
tos importantes?», etcétera.

. Debate en plenario: ¢;tenemos muchas horas ricas? ¢;Cuéles son? ;(Nos gusta-
ria tener mas? ;Creemos que otras personas tienen mas? Turno de intervencio-
nes e intercambio de opiniones en grupo.
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MODULO 1: DESCUBRIENDO

Rueda del tiempo

Un dia - 24 horas

Modulo 1: descubriendo




Actividad 2. Cémo ganar tiempo para mi

1. Presentacion: tu objetivo mas inmediato es buscar empleo. Esta actividad exi-
ge disponer de tiempo para realizarla, por ello es importante que seas cons-
ciente del uso que haces del mismo para saber de cuanto dispones. El objetivo
de este ejercicio es ayudarte a analizar la utilizacion de tu tiempo para que
puedas disponer de mas tiempo libre. Recoge en el cuadro que se adjunta las
tareas que realizas todos los dias.

El Tiempo

Periodicidad Diaria. Recoge en el cuadro las tareas que realizas todos los dias
clasificandolas imprescindibles y prescindibles, segun afecten al funcionamiento
del hogar.

N° Horas Utilidad para:

Hijas/os | Marido Todala | Otras/os
familia
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MODULO 1: DESCUBRIENDO

2. Observa el cuadro y analiza el uso que haces del tiempo. Intenta responder:
a. ¢De cuantas horas libres dispones?

b. De las tareas que realizas, cuales podrian considerarse:
= Imprescindibles.
= Suprimibles.
= Modificables.
= Realizables por otros/as.

. Fijate ahora en las horas que te llevan las tareas:
= imprescindibles. ;Qué ocurriria si reduces el tiempo que les dedicas?
¢Cuanto tiempo podrias ganar?
= suprimibles. ¢Si las suprimes, qué pasaria? ;De cuanto tiempo mas al
dia podrias disponer entonces?
= realizables por otros/as: define qué tareas y quién las podria realizar. Si

alguien mas que tu, colabora en las tareas domésticas, ¢de cuanto tiem-
po mas dispondrias?

Tareas Persona/s que las pueden realizar
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Mis conclusiones

Relee todo el ejercicio y reflexiona sobre el uso que haces del tiempo y el
gue podrias hacer, bien reduciendo o eliminando tareas, bien recurriendo
a su reparto, o ¢por qué no recurriendo a ambas tacticas? ;Cuanto tiempo
tendrias para tu basqueda de empleo?
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Unidad Didactica 5

Mi inventario personal

Actividad 1. Mis saberes, experiencia y habilidades

1. Presentacion: Cada una de nosotras vive a lo largo de su vida una gran canti-
dad de experiencias escolares, familiares, laborales, domésticas y sociales que
nos enriquecen, que nos hacen cambiar, evolucionar...; todas ellas suponen
una fuente importante de aprendizajes que van creando un potencial de habili-
dades personales gue muchas veces desconocemos y que es conveniente co-
nocer o recuperar. Este ejercicio tiene como objetivo que hagas un inventario
de conocimientos y experiencias para permitir que identifiques aquellas que
hoy puedes aprovechar o rescatar; aquellas que, aunque hayan sido practica-
das fuera del ambito laboral, puedan ser transferidas al mismo.

Ficha 5.1: Inventario de mis conocimientos

Conocimientos generales

Fechas

Titulo/s que posees

Conocimientos o nivel que crees tener




MODULO 1: DESCUBRIENDO

Conocimientos especificos

Fechas Conocimientos concretos para alguna rama o puesto de trabajo (mecano-
grafia, idiomas, delineacion, manualidades, electricidad, mecanica...)

Ficha 5.2.- Mi inventario de experiencias

Experiencias extraprofesionales o sociales: es importante que enumeres todas
las actividades no remuneradas (domésticas, familiares, aficiones, vida asociati-
va/cultural) que consideres de interés.

Modulo 1: descubriendo

Experiencia | Ambito | Tareas realizadas | Conocimiento y/o cualidades utilizadas




Experiencias profesionales

Enumerad las actividades de trabajo remunerado que hayais realizado aunque
haya sido poco tiempo e intentar describir lo més precisamente las tareas especi-
ficas de cada puesto de trabajo que hayas tenido.

Experiencia Empresas Conocimientos y/o cualidades
utilizadas

Ficha 5.3: Concluyendo mi inventario personal
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. Observa y analiza tu itinerario personal y/o profesional e intenta completar
este cuadro tratando de agrupar por areas tanto los conocimientos como la
experiencia. Trata de sefialar con qué ocupaciones se pueden relacionar tus
conocimientos y experiencias. Por Ultimo, sefiala si esas areas de actividad te
gustan o no:

Inventario Ocupacioén con la que se pueden Me gusta
corresponder
Conocimientos Sl NO

Experiencias
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2. De todo lo anterior, ¢cudales fueron las experiencias mas positivas y cuales las
mas negativas?

2.1. Intenta decir por qué motivos te resultaron satisfactorias o insatisfacto-
rias.

) Satisfactorias porque ...

b Insatisfactorias porque ...

. ¢Podrias identificar etapas por estadios diferentes en tu vida personal/ profe-
sional?

3.1. ¢Por qué se caracterizan o con qué se corresponden? Con cambios per-
sonales/ profesionales (evolucién personal, cambio de situacién familiar,
cambios de empleo/ tarea, promociones profesionales, etapas de busque-
da, nueva cualificacion, estudios...).

Mis conclusiones

Lee atentamente todo el ejercicio para decidir qué aspectos te parecen mas
relevantes y recogelos en las conclusiones.
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Las experiencias no remuneradas,
un buen aprendizaje

Unidad Didactica 6

Actividad 1. Reconvertir mi experiencia extralaboral en competencias para
el empleo

Ficha 6.1

Muchas de las tareas que las mujeres realizan en el ambito doméstico (organizar,
presupuestar, distribuir gastos, mediar conflictos, educar...) no son tan diferentes
de las que se desarrollan en algunas ocupaciones remuneradas. En este ejercicio
vamos a valorar las experiencias no remuneradas que, con una breve formacion o
especializacion, podrian ser transferibles al mercado de trabajo.

. Elige 5 actividades (puedes centrarte en las anteriores u otras que se te ocu-
rran en este momento, pero que hayas hecho). Estas actividades para elegirlas
han de cumplir ciertas condiciones: han de ser experiencias en las que hayas
sido tu la protagonista, que te gusten y que tu valores positivamente.
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2. Intenta describirlas del modo més preciso posible, a través de acciones, fun-
ciones, hechos tareas realizadas. Después para cada una de ellas intenta res-
ponder a las siguientes preguntas:

Descripcion | ¢Qué conocimientos ¢Qué habilidades? ¢Qué cualidades
necesitaste para poner- personales?
la en practica?

Actividad 1;

Actividad 2:

Actividad 3:
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Actividad 4:

Actividad 5:




Ficha 6.2:

1. Las competencias desarrolladas en las experiencias expuestas, ¢crees que las
podrias desarrollar en otro contexto profesional? Indica cuéles podrias transfe-
rir y a qué actividades.

. Has identificado competencias que s6lo se pueden desarrollar en una activi-
dad determinada ,¢en cual?

. ¢Por qué motivo te han resultado satisfactorias estas experiencias?

(Apoyate en los siguientes ejemplos y afiade los que te parezcan mas impor-
tantes y no estén recogidos).

Dinero, éxito social, ambicion, promocion, influencia, iniciativa personal,
responsabilidad, originalidad, creatividad, reconocimiento social, las rela-
ciones establecidas, el reconocimiento familiar, realizacién.

Mis conclusiones
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Lee atentamente el ejercicio para decir sobre qué aspectos conviene con-
cluir.
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Unidad Didactica 7 | Mis intereses ocupacionales

Actividad 1. Mis preferencias laborales

Ficha 7.1
Vamos a trabajar sobre tus intereses o gustos, de modo que puedas confirmar los
gue tienes o descubrir algunos nuevos. En todo caso ten en cuenta que éste es un

gjercicio que, sin duda, tendras que contrastar con tus impresiones personales.

Lista de actividades

Controlar gastos, cuidar nifios, ayudar, informar, viajar, educacion fisica, tra-
bajo en contacto con el publico, idiomas, vender, naturaleza, trabajar con
animales, trabajar al aire libre, oficina, curar, calcular, trabajar en laborato-
rio, trabajos de precision (montar joyas, chips, relojes), modelar materiales
concretos, investigar, buscar informacion, trabajo artistico, trabajo en equi-
po, trabajo autbnomo, hablar por teléfono, aconsejar, escribir a maquina,
organizar viajes de ocio, clasificar, cuidar ancianos, estudios sociales, plani-
ficar, controlar la calidad de productos, construir edificios, ensefiar-educar,
estudiar mercados, dibujar, proyectar, redactar, llevar la contabilidad, tocar
un instrumento, crear anuncios, arreglar aparatos, montar circuitos eléc-
tricos, confeccionar ropa, preparar dietas y regimenes terapéuticos, bailar,
coordinar campafias de publicidad, maquetar, actividades turisticas, planifi-
car compras, actividades deportivas, ordenadores, distribuir productos, co-
rregir textos, acompafiar grupos de excursién, organizar, coser, encuestas,
conducir maquinas o vehiculos, animar, defender, acusar, controlar el medio
ambiente, vigilar el orden, clasificar y archivar, resumir textos, dibujar ilus-
traciones, peinar, trabajar el cuero, traducir textos, cantar, escribir, reporta-
jes, trabajar en papel, organizar actividades en el barrio, planchar, cocinar,
distribuir presupuestos, leer, proyectar ciudades, organizar acontecimien-
tos, dirigir a un grupo de personas, representar, hacer politica, analizar in-
formaciones... (Puedes ampliarlo).
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. De las actividades de la lista:
a) Tacha las que no te gustan nada.
b) Subraya las que simplemente te gustan.
¢) Enmarca en un circulo las que te gustan mucho.




2. Coloca en las columnas los apartados b y c. Observa atentamente estos dos
bloques (las que te gustan y las que te gustan mucho).
Actividades

Me gustan Me gustan mucho

2.1. (Estas actividades tienen algo en comun?
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2.2. (Qué caracteristicas se repiten? (Fijate sobre todo en aquellas actividades
que son acciones concretas —contar, cuidar, reparar, dibujar-).
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2.3. Ordénalas por grupos en funcién de las similitudes encontradas.

Ficha 7.2
1. Intenta ahora colocarlas en la pagina siguiente, en la columna que correspon-
da, teniendo en cuenta que los términos:

Aire libre: indica preferencia por los trabajos que se realizan al aire libre, en el
exterior.

Mecanico: indica preferencia por los trabajos manuales utilizando maquinas y
herramientas.

Célculo: indica preferencia por el trabajo con nimeros.

Cientifico: indica preferencia por el descubrimiento de nuevos hechos y la re-
solucién de problemas.

Persuasivos: indica preferencia por la reunién y trato con las personas, los
negocios, laventa de productos.
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Artistico: indica preferencia por los trabajos plasticos, creativos, artesanales,
trabajo con materiales.

Literario: indica preferencia por las tareas que exigen lectura y escritura.

Musical: indica preferencia por actividades como asistir a conciertos, tocar
instrumentos, leer masica.

Asistencia: indica preferencia por actividades que significan ayuda a los de-
mas.

Administrativo: indica preferencia por las tareas de oficina, de precision o
exactitud.
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Aire libre | Céalculo | Persuasivo | Artistico | Literario | Musical

Asistencial

Administrativo

2. ¢(Qué campo o campos predominan mas? ;Qué combinacién podrias hacer

eligiendo el que méas predominay el que le sigue?

Mis conclusiones

Mis intereses se relacionan con:
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Unidad Didactica 8

Mis caracteristicas personales

Actividad 1. Mis puntos fuertes y débiles

Ficha 8.1

Presentacion: para encontrar un empleo adecuado a nuestras posibilidades y
gustos es imprescindible conocernos bien. A continuacion te ofrecemos una lista
con rasgos de personalidad que esta pensada como una ayuda para valorar de
una manera metodica y Util los aspectos mas sobresalientes de tu personalidad.
La lista no pretende recogerlos todos, sino los mas significativos para ayudarte a
elegir aquellos con los que mas te identifiques. Es probable que alguna de estas
caracteristicas no te sirvan para describir algunos aspectos de tu personalidad,
tdbmalas entonces como sugerencias que te permitan, por asociacién, encontrar
la expresion que tu consideres méas adecuada.

También es cierto que muchas veces, resulta dificil definirse. Si te encuentras en
esta situacion utiliza el siguiente truco: intenta pensar en varios casos, ejemplos
concretos que te hayan exigido una respuesta especifica y valora como has actua-
do el mayor nimero de veces.

1. De todos estos rasgos elige aquellos que mas te definen.

Influenciable
Despreocupada
Perseverante
Tranquila
Afable

Débil
Espontanea
Acomodaticia
Dependiente
Dominante

Conciliadora

OoOooooooobooaodd

Prudente

[0 Acepta las normas

] Préctica

1 Constante

[0 Anarquica

O lrritable

] Versatil

] Triste

O Alegre

] Autosuficiente
0 Complicada
] Directa

] Contradictoria
] Autbnoma

0 Segura

O ogoooooogogooOoonoan

Negociadora
Tolerante
Rebelde
Egoista
Rigurosa
Conservadora
Tenaz
Impaciente
Desconfiada
Confiada
Insociable
Fuerte

Critica

Modulo 1: descubriendo




Oooo0ooooOoogod

O

Clara
Sumisa
Insegura
Dogmaética
Intransigente
Sofadora
Generosa
Ordenada
Progresista
Exigente
Flexible
Responsable

Sensible
Pasiva
Imaginativa
Juiciosa
Innovadora
Timida
Observadora
Irresponsable
Persuasiva
Indecisa
Dinamica

Equilibrada

O

O ooooogoOoonoann

Vitalista
Decidida
Sociable
Rigida
Impulsiva
Minuciosa
Animosa
Autocontrolada
Emotiva
Reivindicativa
Escéptica

Enérgica

O oooooooooboQooOon

] Autoritaria Realista

[ Arriesgada
. De éstas:

a) Subraya una vez las que consideres como cualidades positivas e indica por
qué:
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b) Subraya dos veces las caracteristicas que consideres negativas e indica
también por qué:

. Una vez que hayas realizado la puesta en comun con tus compafieras, ¢sigues
opinando lo mismo? ;Qué modificaciones harias? ;Qué conclusiones has sa-
cado del trabajo en grupo?
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Ficha 8.2. Mis puntos fuertes aplicados al empleo

. Analiza atentamente tus polos dominantes de interés y tus rasgos de persona-
lidad. Basandote en esa informacion y ayudandote de la siguiente lista, dirias
gue tienes habilidades para: (rodea con un circulo las que elijas)

Pensar, mandar, crear, investigar, dirigir, diagnosticar, organizar, planificar,
obedecer, hablar en publico, supervisar, coordinar, ayudar a los demas, es-
tudiar, relacionarse, trabajo manual, negociar, resolver problemas, realizar
tareas sencillas, gestionar, administrar, trabajo intelectual, controlar, aseso-
rar, educar, atender al publico...

. Dirias que eres una persona:

Cuyos puntos fuertes son: Cuyos puntos débiles son:

3. Dirias que eres una persona que se define principalmente por:

Modulo 1: descubriendo




4. Con capacidad para:

Hasta aqui has trabajado la percepcion que tienes de ti misma sin embargo con-
viene que contrastes esta opinién con las personas de tu entorno. Sin duda te
haran aportaciones valiosisimas. Preguntales, basandote en el resumen hecho
anteriormente, a alguna persona de tu entorno (amigas, compafieras de curso,
antiguas jefas o jefes...) qué rasgos de personalidad te atribuyen, (para ello pue-
des utilizar los mismos listados del ejercicio anterior).
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Indica aqui las aportaciones que te han hecho y tu grado de acuerdo.

Ficha 8.3. Mis conclusiones finales

1. Los demas me ven...

2 Sitengo en cuenta todo, en realidad, soy:
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Las condiciones en las que
me gustaria emplearme

Unidad Didactica 9

Actividad 1. Definiendo mis condiciones de empleo

Ficha 9.1

1. Presentacion: vamos a trabajar ahora para saber en qué condiciones prefieres
desarrollar tu actividad profesional. Este puede ser un dato importante a la hora
de elegir el o las areas ocupacionales que te parecen mas apropiadas para ti.
Piensa que cada una de las ocupaciones que elijas te llevara inevitablemente a
seleccionar un entorno de trabajo u otro, por lo tanto si conoces el entorno en
el que te gustaria trabajar, dispondras de una informacion importantisima, al
menos a la hora de descartar aquello que no te interesa.

2. Del siguiente listado sefiala lo que méas se adecue a tus preferencias:
[ Trabajo individual
[0 Contacto con el publico

Trabajo sedentario

Cerca de casa

Modulo 1: descubriendo

Lejos de casa (indica la distancia a la que estas dispuesta a desplazarte)
Trabajo jornada completa

Trabajo a media jornada

Jornada intensiva

Horario flexible

Relaciones jerarquicas

Con responsabilidad

Con personas desconocidas

Tareas prefijadas y claras

Cobrar al menos el salario minimo interprofesional (SMP)
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Cobrar al menos el triple del SMP




3. Recogiendo todas las opciones que has sefialado, las condiciones en las que
te gustaria trabajar son:

4. ¢Cudles serian las condiciones que, aunque no te gusten mucho, estas dis-
puesta a aceptar?

5. ¢Cudles de las situaciones anteriores no aceptarias en ningln caso? Afade
aguellas que no aparecen en la lista y consideres importantes.
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Ficha 9.2. Mis conclusiones

1. No aceptaria un puesto de trabajo cuyas condiciones fueran:

2- Si aceptaria un puesto de trabajo cuyas condiciones fueran:
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Unidad Didactica 10 Mi perfil profesional

Actividad 1. Sumo todas las piezas para construir mi perfil profesional

Ficha 10.1.

. Presentacion: hasta aqui, has venido explorando y redescubriendo tus rasgos
personales, habilidades, gustos e intereses, motivaciones... Ahora, vas a or-
ganizar todos los datos que has ido trabajando sobre ti para definir tu perfil
profesional.

. Todos los aspectos trabajados hasta ahora (incluyendo tu nivel de estudios,
aprendizajes especificos o técnicos y tu experiencia profesional) configuran tu
perfil profesional. Vamos a intentar describirlo y para ello:

a. Relee todos los apartados de conclusiones que has ido elaborando en las
actividades anteriores.

b. Redacta con la mayor coherencia posible lo que has ido recogiendo en
ellas. Has de considerar los aspectos que mas te caracterizan, prestando
atencion especial hacia aquellos que te pueden diferenciar de las demas
(tanto los conocimientos, actitudes o aptitudes como valoraciones diferen-
tes). Recuerda que tendras que aludir a tus puntos fuertes y débiles (éstos
son también importantes sobre todo para intentar modificarlos), a tus habi-
lidades y capacidades, intereses, valores y motivaciones...

Modulo 1: descubriendo

Mi perfil profesional lo definiria:










o MODULO 2

Este modulo tiene como finalidad ayudarte a identificar la informacion profesional y laboral que
te falta. A su vez persigue estructurar o sistematizar un método para que la consigas.
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Unidad Didactica 11| Busqueda de informacion

Actividad 1. Mi banco de ocupaciones

Ficha 11. 1

. Presentacién: Vamos a ver ahora con qué areas ocupacionales te gustaria rela-
cionar tu perfil: repasa el inventario profesional trabajado en el médulo anterior,
recuerda tus polos de interés, las actividades que mas te gustan, tus preferen-
cias en cuanto a condiciones en las que te gustaria trabajar, y ten en cuenta el
conjunto de habilidades, conocimientos y cualidades que has descrito.

. Con toda la informacion que te da tu inventario personal busca el paralelismo
en ocupaciones laborales:

a. Enumera 10 ocupaciones en las que se utilicen o sean necesarios para
desempefarlas los aspectos que has recogido en tu perfil. Si te resulta
dificil, guiate por el libro de informacion profesional y/o pregintale a la
dinamizadora de tu grupo.

Amplia este banco con las ocupaciones que han mencionado tus compa-
fieras o las que sugiera la dinamizadora del grupo. Logicamente sefiala sélo
las que te agradan o crees que puedes realizar y no habias anotado en el
apartado 1.

Modulo 2: informandose

Ficha 11.2.

1. Situa en las columnas del cuadro de la pagina siguiente las ocupaciones de tu
banco de ocupaciones.

Sitda en las siguientes columnas las ocupaciones teniendo en cuenta los siguien-
tes criterios:

Ocupaciones No puedo ejercer Puedo ejercer
Me gustan

No me gustan
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4.- Puedes ahora descartar el grupo de las que no te gusten y ademas no puedes
ejercer.

Con el resto intenta clasificarlas por grupos de ocupaciones que tengan caracte-
risticas en comun. Estas seran las ocupaciones sobre las que deberias informarte
si no las conoces a fondo, s6lo asi podras valorar las posibilidades que tienes de
encontrar empleo en ellas.

FICHA 11.3: Mis conclusiones

Me gusta y puedo trabajar en las siguientes ocupaciones.

Aunque no me gustan, puedo trabajar en...

Me gustan pero de momento no puedo trabajar en...

Me gustaria informarme en concreto sobre las siguientes ocupaciones...

Actividad 2. ;Qué profesién tengo?
Ficha 11.4:

. Presentacion: ahora que ya sabes qué informacion te gustaria obtener, vamos
a trabajar una serie de actividades para averiguar las preguntas clave que has
de hacer si quieres conocer una profesion u ocupaciéon. Te servira también
para planificar una busqueda activa de informacion.

. La dinamizadora colocara una tarjeta en tu espalda (una en cada una de las
participantes), de forma que tu no puedas ver la tuya y no sepas qué profesion
es. Tienes que realizar preguntas al resto del grupo sobre la profesién que lle-
vas en tu tarjeta para averiguar de cual se trata. El grupo sélo puede contestar
“si, no, 0 no sabemos”.

Anota las preguntas que vas haciendo para descubrir tu profesién (recuerda que
no puedes hacer més de 10).

a. ¢Cuantas de ellas has sabido responderte y cuantas no?
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b. ¢Has logrado descubrir tu profesion?

c. ¢Por qué crees que ha sido asi?

Ficha 11.5. Conclusiones:

Redacta a continuacién un resumen de lo expuesto por la dinamizadora sobre los
aspectos a tener en cuenta para definir una ocupacion.

Inventario personal ¢Tienes un perfil profe-
sional claro? Conclusién

Mis intereses profesio-
nales

Mis caracteristicas
personales

Modulo 2: informandose

Condiciones del em-
pleo




Busqueda activa
de informacion

Unidad Didactica 12

Actividad 1. Claves para la busqueda activa de informacion

Ficha 12.1:.

.- Elabora una lista de informaciones que te gustaria obtener sobre las profesio-
nes que has definido en la unidad anterior.

.- Detalla tu el plan de busqueda de informacion. ;Qué datos en concreto quiero
obtener? ;Donde, cdmo y cuando los voy a obtener?

.- Estructura, con las compafieras de tu grupo, tu calendario para la busqueda de
informacion.
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Fecha Lugar
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. Elabora un resumen, junto con tus compafieras, de la informacién que vais a
exponer al grupo.

. Recoge los datos que te sirven a ti y que han sido aportados por tus compafie-
ras.

Ficha 12.2: Conclusiones

Para obtener informacién sobre una profesion es importante....
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La busqueda de informacion
en Internet

Unidad Didactica 13

Actividad 1. Internet, un recurso util y accesible
Ficha 13.1:

1. Presentacion. Internet se ha convertido en una via mas para buscar empleo y
en una de las mas utiles: te ahorra tiempo, desplazamientos y por consiguien-
te, gastos. El manejo del ordenador no debe ser un problema para ti. Muchos
de los aparatos que manejas en tu vida diaria son a veces mas complicados
gue un ordenador. En cuanto comiences a usarlo te dards cuenta de lo sen-
cillo que es. Tienes que desmitificar su dificultad, es una herramienta que se
puede usar para tareas muy sencillas y para tareas muy complicadas. Usarla
para buscar ofertas de empleo y para ofrecer tu candidatura es una tarea muy
sencilla que te sugerimos para facilitarte la busqueda de empleo. Para ello te
proponemos a continuacion unos ejercicios en grupo.

2. Componentes béasicos de un ordenador:

Estos son los componentes basicos de un ordenador:
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Monitor o pantalla
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Ordenador o CPU -
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\ Ratén o mouse

Q\Teclado
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J El raton tiene dos botones, uno derecho y uno izquierdo. El izquierdo
”~
- es el botdn que habitualmente se usa para hacer “clic” en todas las
> instrucciones (los comandos) del programa que te interese.

Un programa es una herramienta que te permite escribir, 0 hacer cuentas o0 ma-
nejar datos. Los programas mas utilizados tienen pequefios dibujos —iconos- que,
pulsados con el boton izquierdo del ratdn, te permiten realizar operaciones basi-

cas.
A continuacién reflejamos los comandos basicos de un programa de texto, pro-
grama que sirve para escribir, guardar documentos, imprimirlos, modificarlos.

Creando un nuevo documento

un papel en blanco en el que puedes escribir.

j Al hacer doble clic en este icono se abre un nuevo documento, es como

Guardando un documento

Este icono permite que guardes el documento nuevo que has escrito.
/

Si guardas un documento siempre tienes que ponerle un nombre para
identificarlo cuando lo quieras buscar. Por ejemplo, si escribes tu curri-
culo puedes guardarlo con el nombre CURRICULUM.
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Abriendo un documento

Este icono sirve para abrir un documento ya creado. Por ejemplo, pue-
des abrir tu documento que se llama CURRICULUM, que previamente
habréas creado y guardado.

Imprimiendo un documento

Pulsando este icono, podras imprimir el documento que tienes abierto
-~ en la pantalla del ordenador. Para ello, el ordenador tiene que tener
conectada una impresora.




3. En pequefios grupos de 3 0 4 compafieras, seguid todos los pasos que os indi-
que la dinamizadora para comenzar a utilizar un ordenador:

a. Pulsar el botén de encendido.

b. Abrir con el raton un programa para escribir (Microsoft Word u otro pro-
grama de texto).

. Escribir o copiar un texto que os facilite la dinamizadora.

. Guardar el texto que habéis escrito, siguiendo las instrucciones que 0s
indique la dinamizadora.

. Cerrar el programa.

Apagar el ordenador.

Prueba a realizar todos estos pasos y recuerda que en grupo podréis resolver mas
facilmente las dudas que os surjan con la ayuda de la dinamizadora.

. Como habras comprobado, es bastante facil usar el ordenador. Sélo hay que
acostumbrarse a utilizar el ratén y perder el temor que muchas veces inspira.
A continuacion tienes que probar a escribir tu curriculo y guardarlo en el orde-
nador.

Ficha 13.2
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1. Plantea en el cuadro siguiente las conclusiones de esta actividad, respondien-
do a las siguientes cuestiones:

¢Te ha resultado facil o dificil?

¢Ha despertado tu interés por los orde-
nadores y por Internet?
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¢Crees que podras utilizar esta via para
buscar empleo?

¢Cudl es la tarea que te ha resultado
mas dificil?

¢Crees que te vendria bien un curso de
ofimatica basica? Por ejemplo:

Modulo 2: informandose

Actividad 2. Buscar informacion en Internet
Ficha 13.2:

1. Presentacion: Internet es ahora mismo un magnifico recurso para buscar em-
pleo. A través de la Red podemos informarnos sobre las ocupaciones més de-
mandadas, las condiciones de los empleos que nos interesan e incluso hacer
ofertas. En esta unidad veremos como buscar informacion en Internet.

. Usando un ordenador conectado a Internet, tienes que buscar —con las indica-
ciones que te dé la dinamizadora- si hay ofertas para al menos 3 de las ocupa-
ciones que has elegido.

a. Para buscar informacion lo primero es contar con direcciones de portales
de empleo. Los portales son como revistas o periddicos virtuales. A conti-
nuacion te ofrecemos un listado de los méas conocidos:

= INEM: http://www.inem.es
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w EMPLEO PUBLICO: http://www.empleopublico.net
= INFOJOBS: http://www.infojobs.net

= MONSTER: http://www.monster.es

= LABORIS: http://www.laboris.net

= TECNOEMPLEO: http://www.tecnoempleo.com

= Portal de empleo especializado en Banca y Finanzas: http://www.finan-
jobs.com

w EXPANSION y EMPLEO: http://www.expansionyempleo.com
= EMPLEO: http://www.empleo.com

= NETEMPLEO: http://www.netempleo.com

= STEPSTONE: http://www.stepstone.es

= OFICINA EMPLEO: http://www.oficinaempleo.com

= TRABAJOS: http://www.trabajos.com

= TODO TRABAJO: http://www.todotrabajo.com

= JOBLINE: http://www.jobline.es

= JOB PILOT: http://www.jobpilot.es

= OPOSITOR.COM: http://www.opositor.com

= EDUSO: http://www.eduso.net (Portal de Empleo en Educacion Social)

= HACESFALTA.ORG: http://www.hacesfalta.org (Portal de Voluntariado y
Empleo remunerado en Accion Social y ONG’s)

. Una vez que conoces las direcciones a las que dirigirte tienes que meterte

en Internet a través de tu ordenador. A continuacién tienes que poner una
direccion en el espacio que te sefialamos en rojo en la ilustracion siguiente.
Todas las direcciones de Internet tienen que ponerse a continuaciéon de las
letras: http://
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Y todas las direcciones de Internet comienzan por www.

4. Una vez que estés en el portal de la direccion de Internet que has elegido po-
dras ver qué informacion aparece en la pantalla. Basta que pulses con el raton
en la opcién que te interesa y la informacion se desplegara. En rojo te sefia-
lamos la opcion “ofertas de empleo destacadas”, pero con el mismo sistema
puedes pulsar con tu ratén en cualquier otra.

of

Modulo 2: informandose



Ficha 13.3

1. Describe los empleos que has encontrado y las condiciones que ofrecen e in-
dica la direccién donde los has buscado
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Actividad. 3

Ficha 13.4

1. Presentacion: ya estas preparada para enviar tu curriculo por correo electré-
nico. Con ayuda de la dinamizadora puedes realizar todos los pasos para ad-
juntar tu curriculo en un correo electronico y enviarlo. Sigue las indicaciones e
instrucciones que te proponemos a continuacion.

2. Cémo crear una cuenta de correo electrénico:

2.1¢Qué es el correo electrénico?
El correo electronico o e-mail te permite enviar y recibir mensajes a través
de Internet. Las direcciones de correo electrénico se indican de la siguiente
forma: nombredeusuario@direccién.dominio
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Por ejemplo:
pepita@yahoo.es
2.2 Como tener una cuenta de correo electrénico

Un gran numero de empresas te permiten abrir gratuitamente una cuenta
de e-mail y manejarla a través de Internet (servidores Webmail). En Espafia,
las mas populares son Gmail, Hotmail y Yahoo. Cada una tiene ventajas e
inconvenientes pero son todas similares en funcionamiento y prestaciones.
Puedes abrir tantas cuentas como quieras pero cuantas mas uses sera mas
dificil organizarte.

Vamos a ver como abrir una cuenta de correo electronico en Hotmail y
Yahoo!

2.3 Crear una cuenta de e-mail

En casi todos los servicios de Webmail el procedimiento de apertura de cuenta
es similar:

En Hotmail: entra en la pagina Web de Hotmail (www.hotmail.es) y te aparecera
esta pantalla en primer lugar... El évalo rojo te indica el botén que debes pulsar
para crear tu cuenta.
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Sigue los pasos que te vayan indicando y pronto tendras tu cuenta de correo elec-
trénico dada de alta.
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GIRA

60

Otro servidor Webmail es Yahoo: en primer lugar, accede a la pagina de Yahoo! en
www.yahoo.es y en la parte de arriba (generalmente a la derecha) encontraras un
icono que te llevara al Webmail...

... que te llevara a esta pantalla: en la zona resaltada se encuentra el botén para
registrar una cuenta de correo

Te pedirdn que introduzcas un nombre de usuaria (ID): es la palabra que esta
delante de la arroba (@) en una cuenta de correo electrénico. Busca un nombre
corto, original y que sea facil de recordar para ti y para las personas a las que
quieras darsela.
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ID en Hotmail:

ID en Yahoo

Puedes hacer una combinacion de tu nombre y apellidos utilizando guiones o nu-
meros, aunque no podras dejar espacios en blanco (por ejemplo, laura_1234@we-
bmail.es, pero no laura 1234@webmail.es).

La contraseiia o password

La elecciéon de la contrasefia es algo muy importante, pues de ella depende la
privacidad de tu correo electrénico. Lo mejor es crear una contrasefia de tipo

61
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alfanumérico (que combine letras y cifras) que sélo tenga sentido para ti, combi-
nando letras mayusculas y mindsculas con niumeros: tu fechas de nacimiento, los
nombres de mascotas o parejas ho son aconsejables... Pero puedes “traducir”
una palabra en una combinacion de letras y nUmeros haciéndola, asi, més dificil
de descubrir...

Lo ideal es que responda a una légica que so6lo tu conozcas: por ejemplo, la pri-
mera palabra que pronunciaste de nifia combinada con nimeros, el nombre de tu
mascota combinado con numeros, alguna referencia tuya muy personal que no
sea conocida.

Datos de la cuenta

Introduce tus datos personales como nombre, apellidos, direccién, etc... Algunos
son opcionales y otros obligatorios.

Confirmacion visual

Cada vez es mas frecuente que pidan una confirmacion visual. Consiste en intro-
ducir los caracteres que veas en la pantalla.
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Ficha 13.5. Enviar y recibir correos electronicos

. Cuando ya te has registrado, puedes acceder a la cuenta introduciendo tu
nombre de usuariay la contrasefa que has elegido.

. Tu cuenta de e-mail dispondra de una serie de bandejas predefinidas: bandeja
de entrada de correo, bandeja de salida, elementos enviados, elementos elimi-
nados...

La Bandeja de entrada

Hotmail Yahoo!

& Borra
CAEmiados
DSpam 20)  [vacian]

En ella se recogen los correos recibidos. Los que no has leido se marcan espe-
cialmente.

3. Escribir un correo electrénico: para que aparezca la pantalla de escribir correos
tienes que pulsar con el raton en la instruccion adecuada. En Hotmail tienes
que pulsar “nuevo mensaje” y en Yahoo “redactar”:
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En todos los servicios de correo tendremos los siguientes apartados:

=» Para (la direccion electrénica de la persona a la que diriges el correo): la direc-
cion de correo de destino. Puedes enviar el mismo correo a varias personas,
lo que se hace generalmente separando las direcciones por comas: primera_
persona@yahoo.es, segunda_persona@hotmail.com...

=» CC (o afadir CC): exactamente igual que el anterior. Originalmente, si enviabas
un correo a varios destinatarios tenias que usar esta opcion pero actualmente
puedes elegir indistintamente entre “para”y “CC”.

=» Asunto: es como el titulo del mensaje, el tema del que vas a tratar en el mismo.
Conviene ser clara y especifica... (poniendo por ejemplo: envio de curriculo,




presentaciéon de candidatura). Bastantes virus de ordenador se envian de ma-
nera automatica con asuntos titulados “Hola!”, “Felicidades!” y muchas perso-
nas borraran esos correos sin abrirlos... asi que evita ese tipo de titulos en tus
correos.

Cuerpo del mensaje: el espacio dénde escribes el mensaje.

A continuacion reflejamos los campos habituales que aparecen cuando vamos a
escribir un correo electronico.
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5. Adjuntar archivos: cuando envies un mail puedes adjuntar uno o varios archi-
vos. Esta herramienta es muy util para enviar tu curriculo a ofertas de empleo.
También puedes adjuntar una carta de presentacién explicando tu perfil y bre-
vemente tu curriculum.

Para ello, haz “clic” en adjuntar y luego en examinar para indicarle al servicio
de correo donde esté el archivo, es decir, en qué lugar de tu ordenador esta el
archivo que quieres enviar (en la carpeta de Mis documentos, en un disquete
0 en un lapiz o flash...)
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Hotmail:

[] Copiar en la carpeta Mensajes enviados

El siguiente paso que te pide el ordenador es que busques el archivo en el propio
ordenador con la palabra “examinar”. Cuando hagas clic en esa palabra te abrira
las carpetas que tienes en el ordenador, dentro de una de ellas habras guardado
tu curriculo, cuando lo encuentres haz dos veces clic en el archivo y lo podras
adjuntar al correo que estas enviando.
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Haz dic en Examinar para selecdonar el archive o escaribe la ruta

|( Bxaminar... ]

Ya has conseguido enviar tu curriculo. Estds preparada para utilizar Internet como
forma de busqueda. Pero recuerda, es importante seguir practicando y utilizando
habitualmente este recurso, en caso contrario podrés olvidar los pasos aprendi-
dos. jjLa informatica se aprende usandola!!










o MODULO 3

Este modulo trata de ayudarte a definir y valorar las salidas que tienes en el mercado de trabajo,
asi como las posibilidades de emplearte en cada una de ellas. Para ello tendras que organizar y
estructurar, cuidadosamente, todas las pistas, referencias o hilos conductores que se despren-
dan de todo el trabajo hecho anteriormente. En definitiva la finalidad del mddulo es comparar tu
perfil profesional con las exigencias del mercado de trabajo y las posibilidades de empleo en tu

zona.




MODULO 3: ELIGIENDO OCUPACIONES

Unidad Didactica 14 ] Mis salidas ocupacionales

Actividad 1. Mis salidas ocupacionales

Ficha 14.1

1. En el conjunto de tarjetas con las que vas a trabajar estan recogidas las ocupa-
ciones o actividades profesionales del ejercicio del «banco de ocupaciones» y
quizas algunas mas que se corresponden con el nivel de aspiraciones profesio-
nales de tu grupo. Puedes introducir algunas que creas que faltan y te resultan
interesantes a ti.

. Desecha aquellas que por cualquier motivo consideres que no quieres o no
puedes ejercer.

. De las tareas restantes elige ahora solo cinco. Estas son tus preferencias ocu-
pacionales. Enuméralas por orden de preferencia.

1
22
-
40
5a

. Con cada una de las ocupaciones que has elegido anteriormente completa
todos los campos del siguiente cuadro. Analiza, ahora, cada una de estas op-
ciones. Intenta responder de la manera mas precisa posible. Si para responder
te falta informacion y tienes que consultar algo, hazlo, de tal manera que tu
respuesta sea lo mas ajustada posible a la realidad.
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Opcidén 1

Te gusta

Conoces ta-
reas

Corresponde a
tus motivacio-
nes

Tienes los cono-
cimientos

Tendrias que mejorar

SI NO [SI NO

SI NO

Sl NO

Describe por | Describelas

qué

¢Cuales tendrias
que adquirir?

Valora tus posibilidades

0

1 2 3

El acceso te lo planteas a:

v/ corto plazo

v/ medio plazo

v/ largo plazo

¢Crees que esta ocupacion?

] Tiene futuro

[] Esta estancada/ saturada

[] Esta en retroceso

] Nosé

Describe al menos tres ocupaciones o actividades profesionales que se asemejen
mucho a ésta en cuanto a tareas, habilidades, requisitos que exigen... y valora tu
grado de ocupabilidad en cada una de ellas.

1a

28.

3a
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Ficha 14.2
Conclusiones

1. Revisa lo que acabas de hacer y piensa.

a. ¢El orden de prioridad establecido en la pregunta 3 coincide con el grado de
ocupabilidad?

b. ¢Por qué crees que es asi?

c. ¢Qué tendrias que modificar para que tu decision sea lo mas realista posi-
ble?

Sefala aqui definitivamente la ocupacién u ocupaciones en las que piensas
buscar empleo o formarte y el por qué.
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o MODULO 4

PRESENTACION

A través de él, elaboraras tu proyecto profesional o de insercion.

El proyecto es la culminacion de todo el proceso de clarificacion y eleccién que has vivido,
es el resultado de la comparacion entre tu perfil profesional y las posibilidades de empleo
que ofrece el medio en el que vives; es la decision de convertir tus aspiraciones o deseos
en metas u objetivos alcanzables. Es el instrumento en el que organizaras tus esfuerzosy tu
tiempo de modo eficaz, con el fin de definir unas metas realistas, a corto, medio y largo plazo
asi como los recursos necesarios para alcanzarlas.

Una vez exploradas tus posibilidades de empleo, HA LLEGADO EL MOMENTO DE PLAS-
MAR EN ACCIONES CONCRETAS TODO LO VISTO ANTERIORMENTE. Para elaborar tu
proyecto de insercion, tendras que:

. Transformar tus aspiraciones profesionales en objetivos concretos.
. Organizarte de modo que puedas liberar tiempo para dedicarlo a tu proyecto.

. Establecer el orden de las acciones que vas a poner en marcha y el tiempo que vas a de-
dicar a cada una de ellas (cronograma).

. ldentificar y anticipar los posibles riesgos y obstaculos de tu proyecto para buscar solu-
ciones alternativas.




MODULO 4: PLANIFICANDO

La planificacion de
mi proyecto profesional

Unidad Didactica 15

Actividad 1. Mi proyecto profesional

Ficha 15.1

. Presentacion: para elaborar el proyecto recuerda que tienes que tener claro
«qué es lo que quieres hacer hoy» y «a dénde quieres llegar mafiana», es la
mejor manera de conseguir que lo que hagas hoy te sirva para alcanzar esa
meta.

. La primera actividad consiste en que te imagines profesionalmente dentro de
un tiempo. Imaginate a ti misma dentro de 10 afios y en la siguiente situacion:
has alcanzado con éxito los objetivos y aspiraciones que te planteabas en tu
proyecto. Has conseguido lo que querias. Contesta brevemente a las siguien-
tes preguntas:

a. ¢Cual es tu situacidon en ese momento?

b. ¢Como ha sido el proceso, los pasos que has tenido que dar para llegar ahi?
Redactalo.

Mdédulo 4: planificando

. Relee lo que has escrito y fijate bien en las metas u objetivos que has de plan-
tearte para provocar el proceso que acabas de narrar. Luego tu proyecto sera...
(sé lo mas precisa y realista que puedas).

A corto plazo (6 meses)

A medio plazo (1 afio)

A largo plazo (mas de un afio)




El tiempo
Analiza el tiempo diario que necesitas para poner en marcha tu plan a corto plazo.

¢ Se corresponde con el tiempo que tienes disponible? Si no se corresponde ¢qué
tendras que hacer?

Cronograma

Elabora un primer cronograma en el que programes a grosso modo y por meses
tus actuaciones:

Meses Acciones concretas
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Unidad Didactica 16

Actividad 1
Ficha 16.1

Mis dificultades

MODULO 4: PLANIFICANDO

. Haz una lista de las dificultades que crees que puedes tener para llevar a buen
término tu proyecto de insercién laboral.

. Una vez terminado el trabajo en grupo ¢Cuales dirias que son las dificultades
con las que te vas a encontrar? Trata de ordenarlas de mayor a menor dificul-

tad.

Personales

Familiares

Formativas/contexto

Otras

(soy timida, me cues-
ta el trato con la gen-
te; soy muy exigente;
tengo poca paciencia,;
soy insegura sobre
mis capacidades...)

(tengo muchas per-
sonas a cargo; tengo
poco tiempo disponi-
ble diario...)

(tengo poca forma-
cion especializada;
tengo formacion en
un area que no me
gusta...)

(tengo problemas
de transporte; vivo
en un municipio con
pocos recursos de
apoyo para el em-
pleo...)

Mddulo 4: planificando




¢Crees que son superables o has encontrado una solucion o estrategia de recam-
bio a cada una de ellas?

Mi familia puede ayudarme en....
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Modulo 4:

Yo puedo.....
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Ficha 16.2

Mi conclusién final

No modifico mi proyecto porque...

Modifico mi proyecto porque... (anotar las modificaciones)
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Unidad Didactica 17 | Mi red de relaciones

Actividad 1. Mi red de relaciones

Ficha 17.1:

1. Presentacion: Para terminar este médulo nos vamos a detener un poco y pen-
sar en nuestras amistades, en nuestras relaciones.

. Enumera las personas con las que te relacionas habitualmente tanto a diario
como los fines de semana (familiares, amistades, personas conocidas,...) e
indica al lado su situacién laboral asi como el tipo de conversaciones habitua-
les.

Nombre S. laboral Ocupacion Hablamos de
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Ficha 17.2

Reflexiona ahora sobre las siguientes cuestiones:
. ¢La mayoria de ellas estdn empleadas o desempleadas?

. ¢Las conversaciones que tenemos pueden ayudarme en mi proyecto profe-
sional?

. ¢Cuales de ellas te proporcionan informaciones utiles para la busqueda de
empleo? Subraya aquellas que tu crees que mas informacion te pueden
proporcionar o que mas vinculadas o relacionadas estén con el mundo del
trabajo.

. Ahora te pediremos un gran esfuerzo, inténtalo merece la pena! Haz una lista
de 5 personas mas, no citadas anteriormente, a las que no ves asiduamente
pero a las que podrias recurrir para obtener informacion, enviar un curriculum
vitae. Estas han de ser personas a las que tu tengas acceso directo.

. Haz una lista lo mas amplia posible de personas a las que puedes llegar a tra-
vés de otras personas.

Todas estas personas son excelentes contactos para buscar empleo. A la hora de
elaborar tu plan de busqueda de empleo jAcuérdate de ellas, suelen ser un buen
recurso!
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Unidad Didactica 18| El proceso de busqueda

Actividad 1. La entrevista

1. Presentacion: tras dar los primeros pasos, a través de llamadas a tu red de
relaciones, a través de busqueda de ofertas en Internet, a través del envio de
tu curriculo a alguna de las ofertas que has conocido, puedes recibir alguna
oferta de empleo. Al presentarte a un puesto de trabajo tendras que pasar el
proceso de seleccion. Casi todos los procesos de seleccion incluyen una entre-
vista. Es muy importante que hayas entrenado algunas habilidades necesarias
para realizar una buena entrevista de seleccion.

El objetivo que persigue una empresa cuando realiza la entrevista de seleccion
es intentar conocerte mejor y comprobar si tu perfil coincide con el que la
empresa estd buscando. En la entrevista se tienen en cuenta tanto las cualifi-
caciones y experiencias previas como los rasgos de personalidad.

A continuacién te proponemos que realices, junto con tus compaferas, una
simulacion de entrevistas de seleccién de personal.
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. Tenéis que distribuiros en grupos de 4/5 personas. En grupo pequefio tenéis
que elegir a una de vosotras para que sea entrevistada. Una vez elegida, ten-
dréis que definir el puesto de trabajo sobre el que vais a realizar la entrevista y
comunicarselo a la entrevistada. A continuacion el grupo de entrevistadoras y
las entrevistadas trabajaran de forma independiente.

Modulo 4:

Ficha 18.1

1. Presentacion: Esta ficha es para las participantes que asumais el rol de entre-
vistadoras. Se trata de preparar entre todas la entrevista de trabajo. Para ello
tenéis que definir preguntas para determinar los puntos que refleja la ficha
18.1 (la compafiera elegida para ser entrevistada no podra asistir al proceso de
preparacion de la entrevista):




MODULO 4: PLANIFICANDO

Puntos de interés

Ejemplos de preguntas

Qué cualificacion se requiere

Qué estudios harealizado relacionados
con el puesto de trabajo

Experiencia previa

Si su experiencia profesional le capaci-
ta para el puesto (ejemplo: describenos
tu trayectoria profesional relacionada
con el puesto que ofertamos).

Si no tiene trayectoria laboral previa,
(por qué cree que puede desempefiar
bien el puesto?

Desempefio del puesto de trabajo

Qué dedicacion horaria se requiere.
Imprevistos (de horario, familiares, de
transporte), como los resuelve.

Preguntas para valorar su motivacion

¢Por qué le interesa este puesto de tra-
bajo?

Qué caracteristicas personales se re-
quieren. Ejemplos. Por tanto, es conve-
niente que te prepares con anterioridad
las posibles preguntas que te pueden
hacer

Capacidad de trabajo en equipo, habili-
dades para atencion al publico...
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Modulo 4:

1.3 Cada grupo trasladaré al plenario las conclusiones de su trabajo

Ficha 18.2:

. Presentacion: esta ficha es para las participantes que hagais el papel de entre-
vistadas. Es interesante que las “entrevistadas” podais pensar en como afron-
tar la entrevista y que luego le transmitais vuestras conclusiones al grupo.

. Cuando te comuniquen cual es el puesto de trabajo como entrevistada debe-
ras preparar tu perfil y las respuestas que vas a dar al grupo, para ello deberas
responder las cuestiones que plantea la ficha 18.2. La consigna es que tienes
que convencer de tu adecuacion al puesto de trabajo.

Area Puntos Fuertes Puntos Débiles

Qué estudios requiere el
puesto de trabajo

Qué competencias re-
quiere el puesto

Tu motivacion y disponi-
bilidad para el puesto

Tus habilidades y compe-
tencias personales en re-
lacion con ese empleo

2.1Tras la realizacion de la entrevista, tendras que devolver al plenario informa-
cién sobre:

= las cuestiones que te han costado més definir para centrar tus puntos fuer-
tes y débiles.

= las preguntas que te han resultado mas dificiles de responder.

= coOmo te has sentido en la entrevista.




MODULO 4: PLANIFICANDO

Ficha 18.3

1. Tras el debate del plenario y las conclusiones de la dinamizadora trata de
plasmar tus conclusiones sobre tus puntos fuertes y débiles en el cuadro que
figura a continuacién (retomando todas las ideas generadas, no soélo los del rol
que has representado):

Mdédulo 4: planificando
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Modulo 4:

Ficha 18.4

Con toda la informacion que has extraido construye ahora tu plan de busqueda:

Qué ocupa-
ciones eliges
(por orden de
preferencia).

Qué puntos o
aspectos de-
bes fortalecer
0 mejorar y
cémo hacerlo.

Cual es tu red
de contactos
activay util.

Cuales son

los centros y
recursos a los
que dirigirte en
primer lugar.

Primeros pa-
sos a dar.







