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Guia metodologica
Programa dirigido a mejorar la participacion social y laboral de mujeres

En esta Guia encontraras materiales que pueden ayudarte para desenvolverte de forma activa y
participada en la sociedad y en el mercado de trabajo. Hemos tratado de recopilar y desarrollar
ideas, fichas, instrumentos para ayudarte a acceder a un empleo. Encontrar un trabajo remunera-
do es una herramienta para conseguir autonomia y una mejora de tu posicién en la sociedad que
contribuye a una igualdad mas real. Pero emprender un proceso de busqueda 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 mejorar tu participacién social, personal y laboral.

Esta guia contiene el material necesario para ayudarte a tomar estas decisiones. Las actividades
gue se presentan serdn para ti, una fuente de informacién y reflexion. Ademas del apoyo de las
instrucciones de este material, también cuentas con la ayuda de una dinamizadora que te presen-
tard cada actividad y te ayudard frente a todos los interrogantes que te puedan surgir.

Para lograr mejores resultados, te proponemos trabajar en grupo. Esto te permitira desarrollar las
tareas con otras mujeres que tienen circunstancias similares a las tuyas, que estan en tu misma
situacidn, para que conjuntamente poddis buscar soluciones ante las dificultades que se vayan
planteando.

El objetivo final del programa, por tanto, es ayudarte a emprender un itinerario de insercion socio-
laboral, en el que participes activamente, tanto en tus decisiones como en la planificacién de las
acciones que se pueden realizar, hacerte consciente de los 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,
para conseguir una autonomia personal y econdmica.

Esta guia se divide en 4 mdodulos:
tiene como objetivo que explores tus capacidades, conocimientos, habili-
dades y tus gustos y preferencias.
te ofrece recursos para informarte.
te apoya para la definicién de tus salidas ocupacionales.
pretende ayudarte con la planificacion del proceso de busqueda.

En cada mddulo se trabaja una tematica diferente, que a su vez contienen actividades y fichas de
trabajo que deberas cumplimentar paso a paso.



GUIA PARA LA PARTICIPANTE

El resultado de cada ejercicio 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 permitira, una
vez que las releas todas, establecer un hilo conductor que te lleve a descubrir preferencias profe-
sionales.

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 activa-
mente en el proceso de trabajo.

A continuacion te iremos presentando cada mdédulo del programa junto con las actividades que
tienes que realizar.
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MODULO 1

DESCUBRO: EI cambio personal

Este modulo se divide en las siguientes unidades practicas:
» Unidad Prdctica 1: |Identidad como proceso integral.
» Unidad Prdctica 2: Autoestima.
» Unidad Prdctica 3: La gestion del tiempo, disfrute del tiempo personal y de ocio.
» Unidad Prdctica 4: Los cuidados, el trabajo no remunerado, fuente de aprendizaje.
» Unidad Prdctica 5: La formacion para el empleo, garantia de la ocupacion.

» Unidad Prdctica 6: Perfil competencial primario: puesta en valor de competencias.

Cada unidad te presenta un conjunto de actividades que facilitan la identificacion de tus caracteris-
ticas personales en relacidn con el empleo; intenta ayudarte a recoger y analizar la mayor informa-
ciéon posible sobre ti misma: valores, motivaciones, capacidades, aptitudes, habilidades, preferen-
cias 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.
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IRILEL NS T4 IMH Identidad como proceso integral

1 Mi identidad

Ficha 1.1. Como soy

1. Apunta en la siguiente ficha los aspectos que considere mas relevantes a lo largo de tu
vida.

° Nombre

* Edad

e Cultura

* Profesion / Oficio

° Estudios

* Estado de salud, enfermedades importantes

° Grupos en que participo

* Aspectos familiares

» Con quién vivo y en donde

e Capacidades y habilidades que destaco de mi misma

e Otros

2. Comparte con tus companieras tu identidad...

¢En qué aspectos habéis coincidido mas? ¢Cémo te has sentido al escucharte a ti mis-
ma?
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2 Mis estereotipos: estereotipo versus valores culturales

—

1.

2
3
4.
5

Ficha 2.1. Definicion de etnia gitana segun la RAE

1. Después de que la dinamizadora os haya explicado qué son los estereotipos y lo facil
gue es caer en ellos, piensa ahora en algunos de ellos y escribelos en el siguiente listado:

2. Veamos el siguiente reportaje de la televisién Protestas ante la RAE por considerar racis-

-

ta la entrada de “gitano-na”

a.

La definicion que ofrece la Real Academia de la Lengua Espaiiola sobre las personas de
etnia gitana es:

Segun la RAE: gitano, na.

(De egiptano, porque se creyé que procedian de Egipto).

adj. Se dice de los individuos de un pueblo originario de la India, extendido
por diversos paises, que mantienen en gran parte un nomadismo y han con-
servado rasgos fisicos y culturales propios. U. t. c. s.

adj. Propio de los gitanos, o parecido a ellos.

adj. Que tiene gracia y arte para ganarse las voluntades de otros. U. mas como
elogio, y especialmente referido a una mujer. U. t. c. s.

adj. colog. Que estafa u obra con engafo. U. t. c. s.
adj. ant. egipcio (natural de Egipto).

m. calé.

gue no se lo salta un ~.

expr. colog. U. para ponderar lo grande o extraordinario en cualquier aspecto.

11
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3. Como se muestra en el video, esta definicion ha sido muy polémica y criticada. ¢ Distin-
gues algun estereotipo en esta definicion? ¢ Crees que encajas en algun estereotipo, po-
sitivo o negativo?

4. Debate en grupo: écomo crees que afectan los estereotipos a la hora de enfrentarte a
un proceso de seleccién para un empleo?
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W Ele M-I Ao I~ Autoestima

3 EI Retrato
Ficha 3.1. Mi fotografia

1. Cuenta a tus compafieras en voz alta como eres, describiendo como una fotografia ins-
tantdnea de ti misma.

2. De los recortes de revistas, periddicos, etc., con imagenes de personas desempenando
diferentes ocupaciones escoge aquella foto o imagen con la que te sientas mas identifi-
cada (no por el parecido fisico) y enséiiala al grupo. Explica por qué crees que esa foto
te representa.

3. ¢Qué opinas de la eleccidn de la imagen de tu compafiera?, écrees que coincide a como
es ella?, ¢tu la ves diferente?, ¢ qué otras cualidades y/o aspectos crees que la definen?
Y ahora respecto a ti écomo te has sentido con las opiniones sobre ti del resto de com-
pafieras?, ¢las opiniones y visiones del resto de participantes del grupo te ha ayudado a
conocerte mejor?

4. Debate en plenario e ideas para la reflexiéon

¢Qué diferencias existen entre “cdmo nos vemos” y “como nos ven”? ¢Qué opinais so-
bre cdmo os ven desde fuera? ¢Os llama la atencidon? ¢Estdis de acuerdo? ¢Por qué
creéis que hay esas diferencias o similitudes?

13
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4 Se siente bien

Ficha 4.1. A propdsito de las mujeres que queremos vivir !

. )

1. Lee el siguiente texto

Qué bien se siente oirme la voz,

Mirar a los ojos,

Sonreir a los hombres sin miedo a censuras,
Sonreirles a las mujeres

Sin que me digan loca.

Qué bien se siente tener un cuerpo,
Expresarme en él y con él sin puritanismos,
Con la conviccion certera de que es mio,

Con la dicha intensa de ser mujer.

Qué bien se siente rozar el codo de alguien

Y saber que se estd viva,

O dar un beso en la mejilla

Al comenzar el dia.

Qué bien me siento siendo lo que soy,

Aunque no a todos les guste mi identidad,
Como por ejemplo:

Mi forma de sentir (porque siento en plenitud)
mi forma de pensar (por tener cerebro de mujer)
mis ilusiones (por esta rara imaginacion)

mis risas (que mds bien son carcajadas)

mi cuerpo (que es como el de cualquier mujer,
aunque no muy “impresionante”)

mis manos (porque se atreven a hacer de todo
y a tocar todo)

En fin,

En fin,

Se siente bien

Porque me invade la dulce sensacion

De saberse humana,

De ser mujer y estar viva (aunque muchos me quieran convencer de lo contrario)

iSe siente muy bien!

J

! Fuente: Poema de Maria Quetzal en MARTINEZ, L., LEAL, C. y BOSCH, S.: El viaje de Ana: Historias de inmigracién coff=
tadas por jovenes. Consejo de la Juventud de Espafia, Madrid, 2002. Adaptacion de Equipo Nexos.
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2. Debate en plenario e ideas para la reflexién

¢Qué has sentido escuchandolo? ¢ Qué pensamientos te ha inspirado?

¢Tiene alguna conexién con algo personal?

¢Crees que los hombres y las mujeres se sienten diferentes, tienen diferentes
oportunidades? ¢Como o en qué se concretan las diferencias?

¢Ha cambiado tu percepcion sobre ti misma? ¢Qué cosas concretas te hacen
sentirte bien contigo misma?

¢Cémo influye el auto cuidado en el bienestar, tanto de cuerpo como de mente?

¢Cémo puedes cuidarte?

15
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5 Mis puntos fuertes y débiles

A continuacién te ofrecemos una lista con rasgos de personalidad que esta pensada
como una ayuda para valorar de una manera metddica y util los aspectos mds sobresa-
lientes 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, témalas entonces como
sugerencias que te permitan, por asociacion, encontrar la expresion que tu consideres
mas adecuada.

También es cierto que muchas veces resulta dificil definirse. Si te encuentras en esta
situacidn utiliza el siguiente truco: intenta pensar en varios casos, ejemplos concre-
tos que te hayan exigido una respuesta especifica y valora cémo has actuado el mayor

numero de veces.

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

Acepto las normas Confiada Egoista
Acomodaticia Conservadora Emotiva
Afable Constante Enérgica
Alegre Contradictoria Equilibrada
Andrquica Critica Escéptica
Animosa Débil Espontdnea
Arriesgada Decidida Exigente
Auto controlada Dependiente Flexible
Auténoma Desconfiada Fuerte
Autoritaria Despreocupada Generosa
Autosuficiente Dindmica Imaginativa
Clara Directa Impaciente
Complicada Dogmitica Impulsiva
Conciliadora Dominante Indecisa




Guia metodologica

Influenciable Pasiva e Segura
Innovadora Perseverante * Sensible
Insegura Persuasiva e Sociable
Insociable Practica » Sofadora
Intransigente Progresista * Sumisa
Irresponsable Prudente e Tenaz
Irritable Realista e Timida
Juiciosa Rebelde * Tolerante
Minuciosa Reivindicativa e Tranquila
Negociadora Responsable * Triste
Observadora Rigida e Versatil
Ordenada Rigurosa e Vitalista

2. De estas:
a) Subraya una vez las que consideres como cualidades positivas e indica por qué:

b) Subraya dos veces las caracteristicas que consideres negativas e indica también por qué:

3. Una vez que hayas realizado la puesta en comun con tus compafieras, ¢ésigues opinando
lo mismo? ¢Qué modificaciones harias? ¢Qué conclusiones has sacado del trabajo en
grupo?

Programa dirigido a mejorar la participacion social y laboral de mujeres de etnia gitana

17
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~ Ficha 5.2. Mis puntos fuertes aplicados al empleo

1. Analiza atentamente tus polos dominantes de interés y tus rasgos de personalidad.

Basandote en esa informacién y ayudandote de la siguiente lista, dirias que tienes habi-
lidades 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 demads, estudiar, relacionarme, trabajo manual, negociar,

resolver problemas, realizar tareas sencillas, gestionar, administrar,

trabajo intelectual, controlar, asesorar, educar, atender al publico...

2. Dirias que eres una persona:

Cuyos puntos fuertes son: Cuyos puntos débiles son:

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

18
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4. Con capacidad para:

Hasta aqui has trabajado la percepcion que tienes de ti misma; sin embargo, conviene
gue contrastes esta opinidn con las personas de tu entorno. Sin duda te haran apor-
taciones valiosisimas. Preglntales, basandote en el resumen hecho anteriormente, a
algunas personas de tu entorno (amigas, compafieras de curso, antiguas jefas o jefes...)
qué rasgos de personalidad te atribuyen (para ello puedes utilizar los mismos listados
del ejercicio anterior).

Indica aqui las aportaciones que te han hecho y tu grado de acuerdo.

19
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Ficha 5.3. Mis conclusiones finales

1. Las demds personas me ven......

2. Si tengo en cuenta todo, en realidad, soy:
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6 Cuidando mi salud y bienestar biopsicosocial

Ficha 6.1. Cuidando mi salud

1. En este ejercicio vamos a pensar en los diferentes ambitos de la vida relacionados con
nuestro bienestar, como por ejemplo: mi salud, mi aspecto fisico, mi formacién, etc.

Vamos a establecer objetivos a largo plazo, por un lado, y otros a medio y corto plazo
gue los hagan posibles. Estos objetivos han de ser ambiciosos, realistas y alcanzables. En
la medida de lo posible, han de ser medibles, para poder comprobar periédicamente si
los estamos alcanzando y es positivo establecer un periodo de tiempo en el que quere-
mos que se hagan realidad.

Objetivos Largo plazo Medio plazo Corto plazo

De mi salud...

De mi aspecto fisico...

De mi higiene...

2. Haz un listado de las actividades y tareas que tenemos pendientes o queremos realizar,
las cuales vendran marcadas por los objetivos que nos hemos fijado en el ejercicio an-
terior.

(Es importante, que el listado abarque las actividades y tareas a realizar en un periodo
amplio de tiempo, semanal, mensual y/o trimestral. Asi mismo, las actividades deben
ser claras, concretas y realizables.)

21
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3. Califica cada actividad y tarea segln los criterios de urgencia e importancia, es decir,
deberemos establecer para cada actividad si es urgente o no urgente, asi como si es
importante o no importante.

1.° Actividades Urgentes e Importantes
2.° Actividades No Urgentes e Importantes
3.° Actividades Urgentes y no Importantes

4.° Actividades No urgentes y no importantes

4. Ahora vamos a ubicar cada aspecto en el siguiente cuadro estableciendo cuando vamos
a hacer estas actividades y tareas. El orden sera el siguiente:

Urgente ‘ii\/\)/i ’Z__,?

oSt =l

‘ ey

Importante

m <-Dd_;\\ i
gt

HNO Urgente

Cuadrante I: Aqui estaran las actividades Urgentes y No Importantes. Al ser ur-
gentes, no deberemos posponerlas en el tiempo, sino hacerlas lo antes posible,
pero al no ser importantes tampoco hay que dedicarles demasiada cantidad de
tiempo ni atencion, por lo que suele ser Util hacerlas entre tareas importantes.

Cuadrante II: Aqui estan las actividades Urgentes e Importantes. El objetivo es
evitar, mediante la planificacién, que las tareas entren en este cuadrante. Légi-
camente, al ser tareas urgentes e importantes deben priorizarse, tanto en cuan-
to al momento de abordarlas, seran las primeras a realizar, asi como al tiempo y
concentracion dedicado.

Cuadrante lll. Aqui estdn las actividades No Urgentes y No Importantes. No de-
bemos perder el tiempo con ellas, asi que nos olvidamos de ellas o las llevamos a
cabo en tiempos muertos. Si no tenemos tiempo suficiente para ellas, no debe-
mos tener remordimientos en decidir NO hacerlas, ya que al no ser importante,
las consecuencias de no hacerlas tampoco serdn tan graves.

Cuadrante IV. Aqui estan las actividades No Urgentes e Importantes. En este cua-
drante estan aquellas tareas que deberiamos hacer, pues al ser importantes nos
reportan algun tipo de beneficio, pero como no son urgentes las dilatamos en
tiempo hasta que se convierten en urgentes y pasan al cuadrante I, el cual de-
bemos evitar. Por tanto, es en las que mdas debemos prestar atencion a la hora
de planificar nuestro tiempo.
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ULTGEL R T A[L-BEH La gestion del tiempo

7 Laruedadel tiempo

p Ficha 7.1. Mis horas ricas

1. Completa la rueda del tiempo con todas las actividades que realizas en un dia cualquie-

ra, sefialando en un color diferente y destacado los tiempos que te dedicas a ti misma,
gue te gustan: tus “horas ricas”.

Rueda del tiempo: Un dia - 24 horas

23
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2. Responde a estas preguntas: ¢ Qué piensas de tus «horas ricas» en relacién con el con-
junto de tu jornada? éPor qué has elegido estas actividades como representativas de
tus momentos importantes?

3. Debate en plenario: éitenemos muchas horas ricas? ¢Cuales son? ¢ Nos gustaria tener
mas? ¢Creemos que otras personas tienen mas? Turno de intervenciones e intercam-
bio de opiniones en grupo.
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8 ;Como ganar tiempo para mi?

Tu objetivo mas inmediato es buscar empleo. Esta actividad exige disponer de tiempo para rea-
lizarla, por ello es importante que seas consciente 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.

_ Ficha 8.1. Tiempo para una misma .
1. Recoge en el cuadro las tareas que realizas de forma habitual y sefiala a continuacion
para qué miembro de tu familia tiene esa tarea utilidad:
Utilidad para:
N.° Horas | Tareas
. .. , Toda la
Mi Hijas/os Pareja oy Otras/os
Eed J familia /
mafana
tarde
noche
2. Observa el cuadro y analiza el uso que haces del tiempo. Intenta responder:
a. ¢De cudntas horas libres dispones tu?
J
|

25
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b. De las tareas que realizas, ¢cudles podrian considerarse....:

Imprescindibles?
Suprimibles?
Modificables?
Realizables por otros/as?

c. Fijate ahora en las horas que te llevan las tareas:

e imprescindibles. ¢Qué ocurriria si reduces el tiempo que les dedicas? ¢Cuanto
tiempo podrias ganar?

e suprimibles. ¢Si las suprimes, qué pasaria? ¢De cuanto tiempo mas al dia po-
drias disponer entonces?

* realizables por otros/as: define qué tareas y quién las podria realizar. Si alguien mas
gue tu colabora en las tareas domésticas, ¢ de cuanto tiempo mas dispondrias?

Tareas Persona/s que las pueden realizar
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Ficha 8.2. ¢ Cudnto tiempo tengo para mi?

Mis conclusiones:

Relee todo el ejercicio y reflexiona sobre el uso que haces del
tiempo vy el que podrias hacer, bien reduciendo o eliminando tareas,
bien recurriendo a su reparto, o épor qué no recurriendo a ambas

tacticas? ¢Cuanto tiempo tendrias para tu bulsqueda de empleo?
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UL EL N T4 d[:WH Los cuidados, el trabajo no remunerado,

fuente de aprendizaje

9 El valor del trabajo reproductivo... ;Quién hace qué?

Ficha 9.1. ¢Quién hace qué?

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

tu casa:
Persona de la familia (padre, madre, hijo, hija, pareja, etc.)
Tareas
Persona 1 Persona 2 Persona 3
cocinar

comprar comida

comprar muebles

lavar

tender

planchar

coser

hacer la cama

quitar el polvo

poner la mesa

barrer
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Tareas

Persona de la familia (padre, madre, hijo, hija, pareja, etc.)

Persona 1

Persona 2

Persona 3

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/as

guedarse en casa cuando un
hijo/a esta malo

leer periddicos

ver informativos de TV

ver peliculas

ver programas cientificos

2. Subraya con rotuladores fosforescentes de distinto color las tareas que desarrolla cada
uno de los miembros de la familia. A simple vista, équién realiza mas?, équién menos?,
ées equilibrada la distribucion de responsabilidades?
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3. Trabajo en grupos: con la informacién que habéis extraido anteriormente os propone-
mos ahora realizar en vuestro grupo un esquema en el que se vea la cantidad de trabajo
que realizan hombres, mujeres, nifias y nifos.

4. iCual 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.)

* Hacer comidas:

e Barrer calles:

e Escribir a mdquina.

e Dar clases a nifios y nifias:

e Cuidar a personas enfermas:
e Conducir taxis:

e Conducir camiones:

* Hacer faenas en casa:

* Arreglar relojes:

e Arreglar coches:

* Hacer muebles de madera:
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5. Debate en pequefio grupo: icudles son las razones de que haya tareas femeninas y ta-
reas masculinas? ¢ Estais de acuerdo? ¢Creéis que se puede cambiar?
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10 ;Cuanto vale nuestro trabajo?

Ficha 10.1. Nuestro trabajo en euros

1. De manera individual debes ponerle precio a cada una de las tareas que realizas al dia. Si
alguna de estas tareas no las realizas puedes dejar el precio en blanco y si realizas otras

que no figuran en la lista, puedes aiadirlas y ponerles el precio.

Sabemos que es complicado pero puedes calcular el valor aproximado.

Tarea

Coste en euros

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 ninos 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

TOTAL




Guia metodologica

Programa dirigido a mejorar la participacion social y laboral de mujeres de etnia gitana

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

3. A continuacidn en el plenario podéis exponer las conclusiones a las que habéis llegado
en el grupo.
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11 ;Quién trabaja y quién no?

1. Lee individualmente el texto que aparece a continuacion.

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 esta aproximadamente a once kildmetros de su casa. Camina descalza y a
las nueve de la manana 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 hermanos y hermanas a dormir. Tendai esta considerada como
no productora, desocupada y econdmicamente inactiva. De acuerdo con el Sistema Eco-
ndémico Internacional, Tendai no realiza ningun trabajo y no forma parte de la fuerza
productiva del trabajo.

Cathy, una ama de casa de clase media estadounidense, pasa toda su jornada preparan-
do 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, juntando la ropa para lavar, lavdndola, yendo a la gasoli-
neray al supermercado, 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”, respon-
diendo al teléfono, pasando la aspiradora, barriendo y fregando los suelos, cortando
la hierba, eliminando la mala hierba, quitando la nieve, limpiando el bafio y la cocina
y acostando a los nifos. Cathy debe enfrentarse con la realidad de que su tiempo estd
completamente ocupado de modo improductivo. También ella es econdmicamente in-
activa, y los economistas la tienen catalogada como desocupada.

Ben es un miembro de las fuerzas armadas estadounidenses con alta preparacion. Su
obligacién es bajar regularmente a un laboratorio subterraneo perfectamente equipado
donde, junto a su colega, espera durante horas recibir la orden para poner en marcha
un misil nuclear. Tan preparado y eficaz es Ben que si su compafiero intentara subvertir
una orden y todo fallara, se esperaria de él que le matara para asegurar un exitoso lan-
zamiento del misil; Ben es econdmicamente activo. Su trabajo tiene un valor y contribu-
ye, como parte de la maquinaria nuclear, al crecimiento, riqueza y productividad de la
nacion. Esto es lo que dice el Sistema Econdmico Internacional.
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Mario es un adicto a la heroina que vive en Roma. Regularmente paga “comisiones”.
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 ltalia. Pero en los registros de la nacién no estan contabili-
zadas todas las transacciones. El tesoro de un gobierno o la reserva de un banco mide
la provisién de dinero y observa que hay mas dinero en circulacion que el que se ha
declarado en las actividades econdmicas 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 produccién y del consumo ilegal
de Mario seran reconocidos y contabilizados.

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 eco-
ndmicamente productivas. También ustedes pueden creer que esas mujeres trabajan
el dia completo. Pero de acuerdo con la teoria, la ciencia, la practica y las instituciones
econdmicas, estamos equivocadas.

(Tomado del libro de Marilyn Waring: Si las mujeres contaran. Una nueva Economia
Feminista. Vindicacion Feminista, Publicaciones. Madrid, 1994 para la primera edicion
en castellano.)
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12 Cuando las mujeres trabajamos dentro y fuera

Ficha 12.1. Doble jornada

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

a. ¢Qué creéis que quiere decir el titulo del comic «doble jornada»? ¢Cudl de los perso-
najes es el que realiza una doble jornada?

b. iCrees que esta es una situacién de discriminacidn hacia la mujer? Razonad vuestra
respuesta.

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

d. ¢Cual deberia ser la actitud del hombre? ¢ Qué harias tu en su lugar?

e. ¢Conocéis situaciones similares? Relata al resto de compafieras algunas de ellas.

3. Debate en plenario. La relatora de cada grupo debe exponer al resto las conclusiones a
las que habéis llegado en cada una de las cuestiones ¢ Habéis estado todas de acuerdo?
¢En qué aspectos habéis coincidido? ¢ Como creéis que seria la situacion mas justa?
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13 El valor de la formacion

1. Lee tranquilamente el siguiente texto sobre la vida de Carmen Santiago.

Carmen Santiago, gitana, nacid en Salamanca el 5 de marzo de 1964. Estudié en la Facul-
tad de Derecho de la Universidad de Salamanca. Abogada.

“Se esperaba de mi que me casara y tuviera hijos, que fuera una buena gitana, que res-
petara las tradiciones y costumbres, y que cuidara a la familia. Creo que a estas alturas
nos conocemos todos y saben como soy. Te puedes desprender de algunas cosas, pero
lo importante es que quede lo esencial y, de hecho, es algo que se mantiene entre las
mujeres que hemos estudiado. ¢ Qué es ser gitana? es la prequnta del millon. Requeriria
horas responderlo, pero creo que lo importante es sentirlo y que te acepten como tal. Es
un sentimiento, una escala de valores diferente, una filosofia de vida... Incluso creo que
hay un sentido del humor especial y un punto de vista de la vida mds divertido”

“He tratado de llevar los estudios con normalidad. En la universidad era la unica. Es cierto
que a veces provoca un sentimiento de soledad y tu cultura choca con la del resto de la
sociedad. Yo, por ejemplo, no iba a las fiestas de los colegios. Creo que hay diferencia
entre gitanos andaluces y castellanos, ya que las normas son mds estrictas para los se-
gundos. Terminé la carrera en 1987 y, por aquel afio, no habia muchas mujeres que hu-
biesen terminado una licenciatura. A veces creo que la presion de grupo si puede hacer
que sea mds dificil alcanzar ciertas cosas, como estudiar”

Carmen ejerce la abogacia desde hace diez afios, actividad que compagina en la actua-
lidad con la direccion de la Escuela de Empresas y la docencia en la Escuela de Prdctica
Juridica de Cordoba. Ademds, participa en el grupo de trabajo de la Direccion de Migra-
ciones, dependiente del Consejo de Europa, para esbozar las bases de un préximo foro
europeo de gitanos.

50 Mujeres Gitanas en la Sociedad Espafiola (Fundacion Secretariado Gitano)
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2. Contesta las siguientes preguntas que estan escritas en las tarjetas que te entrega la di-
namizadora.

3. Reunida en tu grupo, debate las respuestas que habéis dado y saca algunas ideas impor-
tantes.

4. Decidir juntas quién hard de portavoz para explicar lo que habéis discutido en el plena-
rio.

5.Enel plenario escuchalo que otros grupos han elaborado y preguntate: ¢ Qué importancia
tiene para ti la formacion?
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14 La continuidad de la educacion formal

Ficha 14.1. Juego de roles

Cinco amigas se rednen después de que hayan pasado mds de 20 afios desde que estu-
diaban juntas en un colegio en el Barrio de Pan Bendito en Madrid. Sara, Anita y Amaya
son de etnia gitana. Lourdes y Pilar son payas.

1. Tienes que elegir una de las tarjetas que describe la historia de cada amiga.

2. Lee el rol que te ha tocado y prepara tu presentacion al resto de participantes. Puedes
anadir lo que quieras a tu historia, si quieres completarla.

3. Durante 5 minutos piensa “éQué vas a hacer durante los cinco préoximos afos de tu
vida?”

4. Cuéntaselo al resto del grupo y debate con ellas si es una buena opcion.

5. Cuando estés segura de tu eleccion escribela en una tarjeta.

6. En el plenario pega tu tarjeta en el papel de la pared debajo del nombre de tu perso-
naje. Comparte con las otras participantes tu opcion.
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15 En la ruta de la capacitacion no formal

Te entregan una hoja con la siguiente situacién

“Cuatro chicas se han conocido haciendo un curso de creacion de empresas muy senci-
llo, donde les han explicado algunos elementos bdsicos de cdmo montar una empresa.
Durante el curso se dan cuenta que se llevan bien, tienen intereses comunes y quieren
hacer algo juntas.

Debaten mucho y deciden que lo que mds les gustaria es montar un gimnasio para muje-
res gitanas, donde no vayan hombres y las mujeres puedan sentirse a gusto, llevar a los
nifios y nifas, tener su propio espacio....

Deciden que habrd clases de fitness, baile flamenco, gimnasia para mayores, boxeo y
algunas mdquinas para entrenar. También un pequefio bar/café para desayunos y me-
riendas. Un espacio para exposiciones variadas (fotos, labores manuales, cuadros, figu-
rillas, etc.); una zona infantil para juegos de los nifios y nifias cuando las madres estén
entrenando.

El Ayuntamiento les va a ceder un espacio y una asociacion cederd materiales para el
gimnasio y el bar. El problema es que no podrdn pagar personal externo y tendrdn que
asumir ellas todas las tareas profesionales. Ninguna tiene formacion reglada o especia-
lizada.

El Ayuntamiento les da un afio para formarse y organizarse antes de abrir la actividad.

Junto con el resto de tus compafieras del grupo tienes que pensar qué pueden hacer
las cuatro chicas para poder montar el gimnasio y que funcione sin contratar personas
externas. Escribe los pasos que deberian dar desde el momento actual hasta la puesta
en marcha del gimnasio dentro de un afio.
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ULTLEL BT MH Perfil competencial primario: Puesta en

valor de competencias

16 Identificacion de competencias desde un enfoque de género

Ficha 16.1. Soy una mujer... Sabana de competencias

. [

1. A continuacion te presentemos un listado de caracteristicas y atributos personales (com-
petencias). Lee el listado de caracteristicas individualmente.

Después de la lectura de cada una de las caracteristicas personales selecciona aquellas
gue consideres que te identifican. Para ello rodea la(s) palabra(s) elegidas con un cir-
culo eligiendo un rotulador del color que quieras:

Soy una mujer....

e Activa Coherente Cortés
e Adaptable Colaboradora Creativa
o Afable Comunicadora Cuidadosa
« Agil en la respuesta Con capacidad de Cumplidora
mando .
* Amable Curiosa
. Con criterio L
* Ambiciosa De trato facil
. Con mucha memoria
e Analitica Delegante
. Conciliadora
* Animosa Desenvuelta
. Concreta .
* Asertiva Dialogante
Consciente .
* Atenta Discreta
- Constante ]
e Auténtica Eficaz
i Constructiva .
e Auténoma Eficiente
. . Convincente . .
* Bien relacionada Ejecutiva
Cooperativa
e Capaz P Emprendedora
Coordinadora L.
e Cauta Enérgica
Cordial
e Clara Entregada
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* Especializada
* Estable

o Ftica

* Exigente

° Experta

e Expresiva

* Extrovertida
* Fiel

e Firme

° Flematica

e Formal
 Habil

* Honesta

e lgualitaria
* Imaginativa
* Independiente
e Justa

° Laboriosa

° Leal

e Lider

e Loégica

° Madura

* Manosa

Mecdnica
Metddica
Minuciosa
Motivadora
Negociadora
Objetiva
Observadora
Optimista
Ordenada
Orientadora
Original
Paciente
Perceptiva
Perseverante
Persistente
Persuasiva
Polivalente
Positiva
Practica
Precavida
Precisa
Problematica

Productiva

e Puntual

* Rapida

* Razonable
* Realista

¢ Recta

* Reflexiva

* Resolutiva
* Respetuosa
* Responsable
* Saludable
* Sé amar

* Sé asumir
» Sé trabajar en equipo
e Segura

* Sensata

¢ Sensitiva

e Serena

e Sincera
 Sistematica
e Tenaz

» Tolerante

* Versada

¢ Voluntariosa
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2. Ahora comenta con tu compafiera las competencias que habéis seleccionado cada una.
¢Crees que aquellas competencias elegidas te identifican totalmente? Justifica a tu com-
pafiera por qué has elegido esas y no otras. Y ahora ¢estas de acuerdo con las que ha
elegido tu companera? éCrees que todas las caracteristicas seleccionadas por ella le
identifican?

Si habéis detectado otras caracteristicas personales vuestras marcarlas con otro color en
el listado que se os ha proporcionado.

3. Debate en plenario sobre el ejercicio.

¢Te ha costado reconocer y nombrar las competencias con las que te identificas?

¢Como te has sentido al reconocer el significado de lo que sabes hacer?
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p Ficha 16.2. Vias de aprendizaje

1. Cumplimenta los siguientes cuadros:
a. Piensa en el empleo que consideres mas significativo por la huella positiva que haya
dejado en tu vida.

En este recuadro escribe el empleo que a tu juicio calificas como el mds significativo en
tu experiencia laboral.

b. Senala tres competencias que hayas adquirido o desarrollado en el empleo que has
elegido como el mas significativo en tu experiencia laboral y a cada una de estas ex-
periencias pega en el circulo adjunto una pegatina con el color que corresponda a la
via principal de adquisicidon de esa competencia.

Los colores que se corresponden a cada vida de aprendizaje son los siguientes:

* Educacion formal (azul).

* Educacion informal (amarillo).

* En casa materna (blanco).

e Por una persona muy importante (verde).
e Por mi misma a lo largo de mi vida (rojo).
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Competencia 1

Competencia 2

Competencia 3

2. Debate en plenario: ronda de exposicion de empleo, competencias y vias de aprendi-
zaje. Cuenta al resto brevemente cual ha sido el empleo mas significativo que has se-
leccionado para este ejercicio y por qué, qué competencias has sefialado y cudles han
sido las vias principales de aprendizaje de esas competencias.
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PRIMER EMPLED

Ficha 16.3. El arbol de competencias

1. Cumplimenta el siguiente arbol de competencias.

EMPLEO MAS REVELADOR O SIGNIFICATIVO

EMPLED ACTUAL O ULTIMO EMPLEO

Edad

Edad

Edad

2. Debate en plenario, puesta en comun y reflexién sobre la evolucién de las competen-
cias personales (adquisicion, mantenimiento, perfeccionamiento, pérdida etc.).
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17 Mis saberes, experiencias y habilidades

Cada una de nosotras vive a lo largo de su vida una gran cantidad de experiencias escolares, fami-
liares, 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 ha-
bilidades personales que muchas veces desconocemos y que es conveniente conocer 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 practicadas fuera del dmbito laboral, puedan ser transferidas al mismo.

Ficha 17.1. Mi inventario de saberes, experiencias y habilidades

1. Inventario de mis conocimientos

Conocimientos generales

Fechas Titulo/s que posees Conocimientos o nivel que crees tener

Conocimientos especificos

Fechas Conocimientos concretos para alguna rama o puesto de trabajo (idiomas,
delineacion, manualidades, electricidad, mecdnica...)
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2. Mi inventario de experiencias

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

Experiencia | Ambito Tareas realizadas Conocimientos y/o
cualidades utilizadas

3. Experiencias profesionales

Enumera las actividades de trabajo remunerado realizadas, aunque haya sido poco
tiempo y realiza una descripcién lo mas precisa posible de las tareas especificas de cada
puesto de trabajo que hayas tenido.

Experiencia | Fechas Empresas Tareas Conocimiento y/o
cualidades utilizadas

4. Concluyendo mi inventario personal

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

Experiencia | Fechas Empresas Tareas Conocimientos y/o
cualidades utilizadas
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Inventario
Inventario Ocupacioén con la que se pueden corresponder Me gusta
Conocimientos Si NO
Experiencias

5. Valorando las experiencias....

De todo lo anterior, écuales fueron las experiencias mas positivas y cuales las mas nega-
tivas? Intenta decir por qué motivos te resultaron satisfactorias o insatisfactorias.

e Satisfactorias porque ...

* Insatisfactorias porque ...
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6. Estadios de tu vida

¢Podrias identificar etapas por estadios diferentes en tu vida personal/profesional?
éPor qué se caracterizan o con qué se corresponden? Con cambios personales/ profesio-
nales (evolucion personal, cambio de situacién familiar, cambios de empleo/ tarea, pro-
mociones profesionales, etapas de busqueda, nueva cualificacidn, estudios...).

7. Mis conclusiones

Lee atentamente todo el ejercicio para decidir qué aspectos te parecen mas relevantes y

recogelos en las conclusiones.
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18 Reconvertir mi experiencia extralaboral en competencias
para el empleo

Ficha 18.1. Mis actividades

1. Elige 5 actividades que hayas realizado y que han de cumplir las siguientes condiciones:
han de ser experiencias en las que hayas sido tu la protagonista, que te gusten y que tu
valores positivamente.

o> W N P

2. Intenta describirlas del modo mds preciso posible, a través de acciones, funciones,
hechos, tareas realizadas. Después para cada una de ellas intenta responder a las si-
guientes preguntas:

¢Qué conocimientos
Descripcién necesitaste para
ponerla en prdctica?

¢Qué cualidades

personales? ¢Qué habilidades?

Actividad 1
Actividad 2

Actividad 3
Actividad 4
Actividad 5

3. Ahora, en parejas, deberds preguntar a tu companfiera por su ejercicio, y ella a ti, sobre
las actividades que habéis seleccionado de forma que podais identificar otras cualida-
des o habilidades que no habéis sefialado en un principio.
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Ficha 18.2. Transferencia de mi experiencia

Ahora en plenario....

1. Las competencias desarrolladas en las experiencias expuestas, icrees que las podrias
desarrollar en otro contexto profesional? Indica cudles podrias transferir y a qué acti-
vidades.

2. Has identificado competencias que solo se pueden desarrollar en una actividad deter-
minada, éen cual?

3. éPor qué motivo te han resultado satisfactorias estas experiencias? (Apdyate en los si-
guientes ejemplos y afiade los que te parezcan mas importantes y no estén recogidos).

Dinero, éxito social, ambicidon, promocién, influencia, iniciativa
personal, responsabilidad, originalidad, creatividad, reconocimiento

social, relaciones establecidas, reconocimiento familiar, realizacion.
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Mis conclusiones

Lee atentamente el ejercicio para decir sobre qué aspectos conviene concluir.
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19 Mis preferencias laborales

Vamos a trabajar sobre tus intereses o gustos, de modo que puedas confirmar los que
tienes o descubrir algunos nuevos. En todo caso ten en cuenta que este es un ejercicio
que, sin duda, tendrds que contrastar con tus impresiones personales.

Lista de actividades

Controlar gastos, cuidar nifios, ayudar, informar, viajar, trabajo en contacto con el publico,
idiomas, vender, actividades en la naturaleza y de medio ambiente, trabajar con animales,
trabajar al aire libre, actividades de oficina, actividades de tipo sanitario, trabajar en
laboratorio, trabajos de precision (montar joyas, chips, relojes), modelar materiales
concretos, investigar, buscar informacién, trabajo artistico, trabajo en equipo, trabajo
auténomo, hablar por teléfono, aconsejar, organizar viajes de ocio, cuidar ancianos,
estudios sociales, planificar, controlar la calidad de productos, construir edificios, ensefiar-
educar, estudiar mercados, proyectar, llevar la contabilidad, tocar un instrumento, crear
anuncios, arreglar aparatos, montar circuitos eléctricos, confeccionar ropa, preparar dietas
y regimenes terapéuticos, bailar, coordinar campafias de publicidad, maquetar, actividades
turisticas, planificar compras, actividades deportivas, actividades informaticas, distribuir
productos, corregir textos, acompafiar grupos de excursidén, organizar, coser, realizar
estudios de mercado, conducir maquinas o vehiculos, animar, vigilar el orden, clasificar
y archivar, resumir textos, dibujar ilustraciones, peinar, trabajar el cuero, traducir textos,
cantar, escribir reportajes, organizar actividades en el barrio, planchar, cocinar, distribuir
presupuestos, leer, proyectar ciudades, organizar acontecimientos, dirigir a un grupo de

personas, representar, hacer politica, analizar informaciones...

(Puedes ampliarlo.)
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1. De las actividades de la lista:
a) Tacha las que no te gustan nada.
b) Subraya las que simplemente te gustan.

c) 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. éEstas actividades tienen algo en comun?

2.2. {Qué caracteristicas se repiten? (Fijate sobre todo en aquellas actividades que son
acciones concretas —contar, cuidar, reparar, dibujar—).

2.3. Ordénalas por grupos en funcion de las similitudes encontradas.
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Ficha 19.2. Mis preferencias por campos de interés

1. Intenta ahora colocarlas en la pagina siguiente, en la columna que corresponda, te-
niendo en cuenta que los términos:

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

* Mecdnico: indica preferencia por los trabajos manuales utilizando mdquinas y herramientas.

e Cdlculo: indica preferencia por el trabajo con nimeros.

 Cientifico: indica preferencia por el descubrimiento de nuevos hechos y la resolucidn de problemas.

e Persuasivos: indica preferencia por la reunidn y trato con las personas, los negocios, la venta de

productos.

* Artistico: indica preferencia por los trabajos pldsticos, creativos, artesanales, trabajo con mate-

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

e Musical: indica preferencia por actividades como asistir a conciertos, tocar instrumentos, leer mu-

sica.
» Asistencia: indica preferencia por actividades que significan ayuda a los demds.

* Administrativo: indica preferencia por las tareas de oficina, de precision o exactitud.
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Aire libre

Calculo

Persuasivo

Artistico

Literario

Musical

Asistencial

Administrativo

Mis conclusiones

Mis intereses se relacionan con:

2. ¢Qué campo o campos predominan mas? ¢Qué combinacién podrias hacer eligiendo
el que mas predominay el que le sigue?
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MODULO 2

ME INFORMO: Conocer el entorno alrededor

Este mddulo se divide en las siguientes unidades didacticas:
» Unidad Prdctica 7: Motivacién para la mejora de la vida.
» Unidad Prdctica 8: Comunicacion y habilidades sociales.
» Unidad Prdctica 9: Busqueda sistematica de informacién y capacidades.

» Unidad Prdctica 10: El acceso al mundo digital.

En cada unidad te encontraras un conjunto de actividades que te ayudaran a conocer las diferen-
tes herramientas que existen para buscar informacion de empleo, mejorar las habilidades y estra-
tegias comunicativas con las que contamos, asi como ir definiendo cuales son tus capacidades para
definir finalmente tu perfil profesional.
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ULTLEL NI d[::WVM Motivacion para la mejora de la vida

20 Mi orden de prioridades

El primer paso para iniciar el proceso de busqueda de empleo es saber por qué quieres emplearte, cua-
les son tus motivaciones; pueden ser econdmicas, pueden tener que ver con salir de casa y tener mas
relaciones sociales, con querer aprender cosas nuevas, con tener autonomia y un espacio de realizacién
propio. Cada una de ellas es una razdn 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 que puedas determinar las ra-
zones que tienes para emplearte. Con esta actividad vamos a tratar de reflexionar sobre estos aspectos.

Ficha 20.1. Mis motivaciones

1. Describe cual 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 educacién de los
hijos e hijas, participacion social.
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21 Mis razones para emplearme

Ficha 21.1. Mis razones

1. Describe a continuacién, lo mas ampliamente posible, por qué razones quieres buscar
empleo. La lista que se adjunta puede servirte de ayuda para la identificacién de tus
motivos, pero puede haber otros que no estan en la lista y son los que a ti te motivan
a trabajar. Escribe en el cuadro “mis motivos”.

Ejemplos de motivos:

Tener éxito en la vida, mi pareja estd desempleado/a, ganar un
salario, disponer de mucho tiempo libre, poner en practica lo que
he estudiado, el salario de mi marido o compafiero no alcanza para
todo, porque me gustaria que mis hijos/as pudiesen estudiar y

quiero contribuir a ello, realizarme personalmente, relacionarme vy

romper el aislamiento actual, ser independiente, aprender, ser Util...

Mis motivos
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2. Ahora, agrupalos segun lo que tengan en comun, por ejemplo motivos econémicos,
sociales, psicoldgicos, participacion social, relacionales.

Econdémicos

Sociales

Psicoldgicos

Participacion social

Relacionales

3. Elige y subraya en la clasificacién que has hecho el motivo mas importante para ti en
cada uno de los grupos anteriores.

4. Dales un orden de prioridad, estos seran ahora la base de tu motivacidn para buscar un
empleo.

1.°

5. Basandote en los datos anteriores, ¢qué significa para ti trabajar fuera de casa, em-
plearte?
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6. Intenta describir en las siguientes columnas las ventajas o desventajas que te propor-
cionaria un empleo.

Ventajas Desventajas

7. Finalmente ¢crees que te aportard mas ventajas o desventajas?

8. ¢Como te ves personalmente en el trabajo?

9. ¢Qué dificultades crees que tienes hoy para encontrar un empleo?
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Ficha 21.2. Mis conclusiones

Mis motivaciones para buscar empleo son:

Las ventajas o desventajas de tener un empleo para mi son:

Las dificultades que hoy tengo para buscar un empleo son:
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ULILEL N T4 d[::l=H Habilidades sociales y comunicaciéon

22 Valora tus estrategias y habilidades de comunicacion

Esta ficha de trabajo tiene como objetivo entrenar tus habilidades para establecer contactos per-
sonales y relaciones que puedan apoyar tu busqueda de empleo.

) Ficha 22.1. Balance de mi comunicacion

1. Sigue las indicaciones de los cuadros y al final haz un balance de cuales son tus princi-
pales estrategias y habilidades de comunicacion.

|. Explica que buscas empleo y el motivo.

Busco empleo ésabes de alguno? (ejercicio para dar a conocer nuestra situacion a gente
conocida, amigos y amigas, familiares).

Il. Explica a la persona a la que te diriges que estd en condiciones de ayudarte y por qué
crees que puede hacerlo.
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[ll. Explica cudles son tus habilidades y lo que sabes hacer (conocimientos, capacidades...).

IV. Explica como puede ayudarte concretamente esa persona.

V. Escribe a las personas de tu circulo a las que piensas dirigirte para pedir trabajo.

Nombre Cargo y direccién Fecha de contacto
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IRIGELEY T4 =H Definicion del objetivo laboral y
busqueda activa de la informacion

Se trata ya de analizar y valorar nuestras salidas individuales y ser consciente del grado de ocupa-
bilidad que se tiene en cada una de ellas. Para ello tendremos que organizar y estructurar todas las
pistas, referencias o hilos conductores que se desprendan de los siguientes ejercicios. Tendremos
gue comparar el perfil profesional, nuestras capacidades e intereses con las exigencias del merca-
do de trabajo y las posibilidades de la zona.

23 Sumo todas las piezas para construir mi perfil profesional

- Ficha 23.1. Sumando piezas \

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

1. Todos los aspectos trabajados hasta ahora (incluyendo tu nivel de estudios, aprendiza-
jes 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 activi-
dades 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 atencidn especial
hacia aquellos que te pueden diferenciar de las demas (tanto los conocimientos, ac-
titudes o aptitudes como valoraciones diferentes). Recuerda que tendras que aludir a
tus puntos fuertes y débiles (estos son también importantes, sobre todo para intentar
modificarlos), a tus habilidades y capacidades, intereses, valores y motivaciones...

2. Conclusiones... Mi perfil profesional lo definiria de la siguiente forma:
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24 Mi banco de capacidades

Ficha 24.1. Relacionando mi perfil

Vamos a ver ahora con qué areas ocupacionales te gustaria relacionar tu perfil profe-
sional.

1. Con toda la informacién que te da tu inventario personal, busca el paralelismo en ocu-
paciones laborales:

a. Enumera 10 ocupaciones en las que se utilicen o sean necesarios para desempe-
farlas los aspectos que has recogido en tu perfil. Si te resulta dificil preguntale a
la persona que dinamiza tu grupo.

b. Amplia este listado con las ocupaciones que han mencionado tus compafieras o
las que sugiera la persona que dinamiza el grupo. Légicamente sefiala solo las que
te agradan o crees que puedes realizar y no habias anotado en el apartado 1.
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Ficha 24.2. Seleccionando mis ocupaciones

ejercer/Puedo ejercer y Me gustan/No me gustan.

2. Situa en la tabla siguiente las ocupaciones seleccionadas del ejercicio anterior, mar-
cando con una X en cada una de las ocupaciones los siguientes aspectos: No puedo

Ocupaciones No puedo ejercer | Puedo ejercer

Me gustan

No me gustan

1)

2)

3)

4)

5)

6)

9)

10)

69



GUIA PARA LA PARTICIPANTE

70

Mujeres de etnia gitana

3. Puedes ahora descartar el grupo de las que no te gusten y ademads no puedes ejercer.

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

4. Mis conclusiones

Me gusta y puedo trabajar en las siguientes ocupaciones.

Aungue no me gustan, puedo trabajar en...

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

Me gustaria informarme en concreto sobre las siguientes ocupaciones...
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25 Definiendo mis condiciones de empleo

O

O
O
U
0

O O O

O

Ficha 25.1. Mis condiciones

Trabajo individual
Contacto con el publico
Trabajo sedentario
Cerca de casa

Lejos de casa (indica la distancia a la
gue estds dispuesta a desplazarte)

Trabajo jornada completa
Trabajo a media jornada

Jornada intensiva

O

O O 0o o o

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 ocupa-
cionales que te parecen mds apropiadas para ti.

Piensa que cada una de las ocupaciones que elijas te llevard inevitablemente a seleccio-
nar un entorno de trabajo u otro, por lo tanto si conoces el entorno en el que te gustaria
trabajar, dispondrds de una informacidn importantisima, al menos a la hora de descartar
aquello que no te interesa.

1. Del siguiente listado sefiala lo que mds se adecue a tus preferencias:

Horario flexible

Relaciones jerarquicas

Con responsabilidad

Con personas desconocidas
Tareas prefijadas y claras

Cobrar al menos el salario minimo
interprofesional (SMP)

Cobrar al menos el triple del SMP

Horario no flexible

2. Recogiendo todas las opciones que has sefialado, las condiciones en las que te gustaria
trabajar son:
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3. éCudles serian las condiciones que, aunque no te gusten mucho, estds dispuesta a
aceptar?

4. iCuales de las situaciones anteriores no aceptarias en ningun caso? Afiade aquellas
gue no aparecen en la lista y consideres importantes.

5. Mis conclusiones...

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

2. Si aceptaria un puesto de trabajo cuyas condiciones fueran:




Guia metodologica

Programa dirigido a mejorar la participacion social y laboral de mujeres de etnia gitana

26 ;Qué profesion tengo?

Ficha 26.1. Adivinando mi profesion

1. 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 profesién u ocupacion. Te servird también para planificar una busqueda activa de
informacion.

La persona dinamizadora colocara una tarjeta en tu espalda (una en cada una de las parti-
cipantes), 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 llevase tu tarjeta para averiguar
de cudl se trata. Las preguntas pueden tratar sobre las tareas que pueden hacerse con esa
profesidn, posibles condiciones del trabajo etc. El grupo solo puede contestar “si, no, o no
sabemos”.

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

2. Ya has descubierto tu profesion “secreta”, ahora responde a las siguientes cuestiones:

a. ¢Cudntas de ellas han sabido responderte y cuantas no?

b. ¢Has logrado descubrir tu profesion?

c. éPor qué crees que ha sido asi?
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3. Conclusiones: Redacta a continuacidén un resumen de lo expuesto por la persona dina-
mizadora sobre los aspectos a tener en cuenta para definir una ocupacion.

* Inventario personal ¢Tienes un perfil profesional claro?

* Mis intereses profesionales

* Mis caracteristicas personales

» Condiciones del empleo
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27 Claves para la busqueda activa de informacion

_— Ficha 27.1. Planificando mi busqueda de informacion ________

En el ejercicio anterior hemos podido definir finalmente nuestra profesién. Ahora va-
mos a saber mas sobre esa profesidn y para ello es necesario.

1. Elabora una lista de informaciones que te gustaria obtener sobre las profesiones que
has definido en la unidad anterior.

2. Detalla tu el plan de busqueda de informacion.

» ¢Qué datos en concreto quiero obtener?

» ¢iDénde, como y cuando los voy a obtener?

3. Estructura, con las comparieras de tu grupo, tu calendario para la busqueda de informacién.

Fecha Tarea Lugar
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4. Elabora un resumen, junto con tus companieras, de la informacion que vais a exponer al grupo.

5. Recoge los datos que te sirven a ti y que han sido aportados por tus compafieras.

6. Para obtener informacidn sobre una profesidén es importante....
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URTLEL NS T Al IMI8H El acceso al mundo digital

28 Alfabetizacion digital: el manejo basico del ordenador

Ficha 28.1. Mujeres tecndlogas

Internet se ha convertido en una via mas para buscar empleo y en una de las mas utiles:

te ahorra tiempo, desplazamientos y, por consiguiente, 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 que el ordenador. En cuanto comiences a usarlo te daras

cuenta de lo sencillo que es. Tienes que desmitificar su dificultad, es una herramienta

que se puede usar para cosas muy sencillas y para cosas 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 continua-
cidn unos ejercicios en grupo.

1. Veamos ahora los componentes basicos de un ordenador:

Estos son los componentes bdsicos de un ordenador:

ORDENADOR O CPU

MONITOR O PANTALLA

TECLADO RATON O MOUSE
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&

El ratdn tiene dos botones, uno derecho y uno izquierdo. El izquierdo es el botdén 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, o hacer cuentas o manejar
datos. Los programas mas utilizados tienen pequefios dibujos —iconos— que pulsados
con el botén izquierdo del ratén te permiten realizar operaciones basicas.

A continuacidn reflejamos los comandos bdsicos de un programa de texto, programa
que sirve para escribir, guardar documentos, imprimirlos, modificarlos.
a. Creando un nuevo documento.

Al hacer clic en este icono se abre el nuevo documento, es como un papel en
blanco en el que puedes escribir.

b. Guardando un documento.
Permite que guardes el documento nuevo que has escrito.

J’ R0 Guardar una copia del documento
L
o, Documento de Word
- Guarda el documento en el formate de archivo
L/ B&bor predeterminado.

H Guardar Guarda el doumento como una plantilla que puede
utilizarse para dar formato a documentos futuros.

Documente de Word §7-2003

7 ardar como ¥ @
‘& S Guarda una copia del documento completamente
compatible con ward 97-2003,

iﬂ Plantilla de Word

Fom e
,',..“ Imprimir ] Buscar ! para otros fi de archive
D Mis sobre los comp para guardar

'# en atros farmatas coma POF @ XPS.

E: Ereparar ’
Erep ] Otros formates
L i Abre el cuadro de didlogo Guardar come para
ﬁ Erviar » seleccionar entre tados los tipos de archive posibles.

Pubhcar ]

| germar

\ l ) Qpdones de wurd.:é _'X Salir de W
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4 \
Si guardas un documento siempre tienes que ponerle un nombre para identifi-
carlo cuando lo quieras buscar. Por ejemplo, si escribes tu curriculum puedes
guardarlo con el nombre CURRICULUM.

) ; Bibliotecas
& Favoritos Abra una biblicteca para ver sus archivos y organicelos por carpeta, fecha y otras progiedades.
M Escritorio
b Sitios recientes - urnentos - & ica
¥ Dropoox
" Bibliotecas
2 Dacumentos
=, Imagenes
4 Misica
! Videos
s Equips
& 0510
[ =
Moembre de archive:  CURRICULUM] =
Tipa: iDoo-Mm de Word
Autores: helena Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo: Agregar un tilule
Guardar miniatura

Asunte: Especificar el asunto
= Dcultsr canpetss

Hevramigntas = | Cancelas |
c. Abriendo un documento

Pulsando este icono podras abrir un documento ya creado. Por ejemplo, puedes
abrir el documento que se llama CURRICULUM, que previamente habrds creado
y guardado.

e
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d. Imprimiendo un documento

Podras imprimir el documento que tienes en la pantalla del ordenador. Para ello,
el ordenador tiene que tener conectada una impresora.

WVista previa e impresion del documento
() e
i Imprimic
= WS selecdiona una impresora, nmero de copias y otras
J  abar opciones de impresién antes de imprimir.
% Imprgsion ripida
H Guardar "T]d Envia el docurnento directamente a la impresara

predeterminads sin hacer cambios,

H‘— Gyardar coma ¥ :}L L8 el

Obtiene wna vista previa de las paginas y las
rodifics antes de imprimir,

.:—__:;J Imprimir r

| tmgerimir gcri e | |

| ereparar r

g Ervier B

oy Publicar ]

2
| Cerrar

[ 23 opaones deword || X gl de Wurli/.

A

2. En pequefios grupos de 3 o 4 compafieras, seguid todos los pasos que os indique el o
la dinamizadora para comenzar a utilizar un ordenador:
a. Pulsar el botén de encendido.
b. Abrir con el ratdn un programa para escribir (programa de texto).
c. Escribir o copiar un texto que se os facilite.
d. Guardar el texto que habéis escrito, siguiendo las instrucciones indicadas.
e. Cerrar el programa.
f. Cerrar el ordenador.
Prueba a realizar todos estos pasos y recuerda que en grupo podréis resolver mas facil-

mente las dudas que os surjan con la ayuda del o la dinamizadora.

Como habras comprobado, es bastante facil usar el ordenador. Solo hay que acostum-
brarse a utilizar el ratén y perder el temor que muchas veces inspira.
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29 Internet, un recurso util para la busqueda de empleo

Ficha 29.1. Acercandome a la red para la busqueda de empleo __

Internet es ahora mismo un magnifico recurso para buscar empleo. A través de la Red
podemos informarnos sobre las ocupaciones mas demandadas, las condiciones de los
empleos que nos interesan e incluso hacer ofertas. En el siguiente ejercicio veremos
como buscar informacidn en Internet.

. Usando un ordenador conectado a Internet, tienes que buscar —con las indicaciones que
te dé el o la dinamizadora— si hay ofertas para al menos 3 de las ocupaciones que has
elegido.

a. Para buscar informacion lo primero es contar con direcciones de portales de em-
pleo. Los portales son como revistas o periddicos virtuales. A continuacion te
ofrecemos un listado de los mds conocidos:

PORTALES DE EMPLEO PRIVADOS

* www.infojobs.net

* www.trabajos.com

* www.laboris.net

° www.trabajar.com

* www.contactosdetrabajo.com

° www.monster.es

* www.empleo.net

* www.donempleo.com

* www.ofertasdeempleoytrabajo.com
° www.opcionempleo.com

PORTALES DE EMPLEO POR SECTORES

* www.redtrabajar.com (todos los perfiles profesionales).

° www.quierounbuentrabajo.com (Universitarios y Grado Superiores).

* www.interempleo.es (ETT).

» www.hacesfalta.org (voluntariado y personal ONG).

* www.turiempleo.com (trabajo para el sector turismo y ocio).

* www.trabajoenelextranjero.xing.com (oportunidad de empleo a nivel internacional).
* www.empleosenior.org (trabajo mayores de 45 afios).
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PORTALES CON OFERTAS DE EMPLEO PUBLICO Y PRIVADO

* www.060.es

° www.redtrabaja.es
° www.boe.es

° www.bocm.org

° www.camaramadrid.es (Bolsa de Empleo).

ORGANISMOS OFICIALES

* www.sepe.es/ (Servicio Publico de Empleo Estatal).
* www.seg-social.es (Seguridad Social).

PERIODICOS

* www.laboris.net
* www.empleo.elpais.com

b. Una vez que conoces las direcciones a las que dirigirte tienes que meterte en
Internet a través de tu ordenador. Como ejercicio te proponemos que entres en
una de las ellas (por ejemplo entremos en la pagina web www.infojobs.net). Para
ello debes escribir la direccidn en el espacio que te sefialamos en la ilustracidn

siguiente.
F vt il obit / c ':
Recuerda:

» Todas las direcciones de Internet tienen que ponerse a continuacion de las le-
tras: http://

* Y todas las direcciones de Internet comienzan por www.

{ |V
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c. Una vez que estés en el portal de la direccidén de Internet que has elegido podras
ver qué informacion aparece en la pantalla. En el caso de la pagina de Infojobs
podrds ver un recuadro en blanco en el cual podrds escribir la ocupacién en la cual

buscas empleo y en el recuadro siguiente podras ademads anadir la provincia en
donde prefieres realizar la busqueda.

Te

= wewinlogobirat — ' £

'nfngf?Lf Empheo Fresfamce ExesCutive SO0 una A m

Burco olentas de

© en Espafa @ enel exirangeto

Cualquer provinda v

. "Q Sieresdirectivo o

. _J manager este es tu
io
- espac
1!_'.

.I\‘H_"

¢Eres auténomo? Entra
Encuentra tu nuevo trabajo en InfoJobs en InfoJobs Freelance

Cuando tengas la informacion que quieres buscar basta con que pulses en la te-

cla enter del teclado y la informacidn que surja de tu busqueda aparecerd en una
nueva ventana o pagina.

Tecla enter del teclado
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2. Busca a través de la direccidén que prefieras al menos 10 ofertas de empleo en las ocu-
paciones que deseas. Describe los empleos que has encontrado y las condiciones que
ofrecen e indica la direccidn donde los has buscado:

10)

3. Ahora en grupo intentar responder a las siguientes preguntas:

a. ¢Hay alguna ocupacidn de las elegidas que no tenga demanda?

b. ¢Cudles de las ocupaciones son mas demandadas?

c. Las ofertas que se encuentran ¢se ajustan a las expectativas que teniais al princi-
pio?

4. En plenario: Escoger de cada grupo una de vosotras que explique al resto de grupos las
conclusiones a las que habéis llegado.
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Ficha 29.2. Creando una cuenta de correo electronico

é¢Qué es el correo electrénico? El correo electrénico 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@direccion.dominio (Por ejemplo: pepita@yahoo.es)

Un gran nimero de empresas te permiten abrir gratuitamente una cuenta de e-mail y
manejarla a través de Internet (servidores Webmail). En Espaia, las mds populares son
Gmail, Hotmail y Yahoo. Cada una tiene ventajas e inconvenientes pero son todas simi-
lares 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 electrénico en Gmail.

Pasos para crear una cuenta:

1. Ahora vamos a ir indicdndote los pasos para crear una cuenta de correo en Gmail. Vete
siguiendo los pasos y si tienes dudas pregunta al o la dinamizadora.

Para abrir una cuenta en Gmail el primer paso de todos es escribir la siguiente direccién
en la barra de direcciones: www.gmail.com

s =)
€ & 3 googlecom * | 8- Fos Pl B &

Google

Crea tu cuenta de Google

Nombre

mit
Nombre de usuario
Contrasefha

Haz clic en el botén Crear una cuenta:

£Es la primera vez que utilizas Gmail? m

Iniciar sesion
Nombre de usuario

Contraseiia
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Completa la ficha de registro:
1.2 Ingresa tu nombre y apellido.
2.2 Elige tu nombre de usuaria.

3.2 Te pediran que introduzcas un nombre de usuaria: es la palabra que esta delante de
la arroba (@) en una cuenta de correo electrdnico, es decir, tu direccion electrdnica
Gmail (puede ser bajo la forma . Busca un nombre
corto, original y que sea facil de recordar para tiy para las personas a las que quieras
darsela.

4.2 Puedes hacer una combinacion de tu nombre y apellidos utilizando guiones o
nameros, aungue no podras dejar espacios en blanco (por ejemplo, laura_1234@
webmail. es, pero no laura ).

5.2 Elige una contrasefia o password.

La eleccion de la contrasefia es algo muy importante, pues de ella depende la pri-
vacidad de tu correo electrénico. Lo mejor es crear una contraseina de tipo alfanu-
mérico (que combine letras y cifras) que sdlo tenga sentido para ti, combinando
letras mayusculas y minusculas con niumeros: tu fecha de nacimiento, los nombres
de mascotas o parejas no son aconsejables... Pero puedes “traducir” una palabra en
una combinacién de letras y numeros haciéndola, asi, mas dificil de descubrir.

6.2 Ingresa el nimero de teléfono mavil al que te sera enviado un cddigo para verificar
tu cuenta y una vez completado el formulario, acepta las condiciones y haz clic en el
botén

7.2 Ahora, solo falta la etapa de verificacién de cuenta. Recibirds un mensaje de Google
Gmail en el teléfono moavil y se te dara un cédigo de verificacion. Introducelo en el
recuadro y haz clic en

[ Verifica tu cuenta
Introduce & codigo de verificacidn que acabamos de emiae al nimern T T4 . 9

Codigo de verificacion
864825

iListo! Tu cuenta ha sido creada. M

Nota: Cada vez es mds frecuente que pidan una confirmacion visual. Consiste en introducir los
caracteres que veas en la pantalla.
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Ficha 29.3. Envia un correo

1. Cuando ya te has registrado, puedes acceder a la cuenta introduciendo tu nombre de
usuaria y la contrasefia.

2. Tu cuenta de e-mail dispondra de una serie de bandejas predefinidas: bandeja de en-
trada de correo, bandeja de salida, elementos enviados, elementos eliminados...

Bandeja de entrada.

En ella se recogen los correos recibidos. Los que no has leido se marcan especialmente.

[ 1-50 de 40635 ¥ -
Tode

e T i waiotel-Pasia - Envumnica b hotel desda 37 € bivego ™ Commpana Huteles husta T3%
:_; ol [Firesqua] Tu noticks ha promecionsdo a portada - |0 ’ s verke. hitp A
o bt (0 Alyita de Googhe: stun roo 1 - it " 19.5%
sl llazards i, [h-announce] 20 Gctobar 2013 - Natural Hazards Updates - The | t 1508
oty » WelProbews Fullvrm @ 5ived4aT avd WIN an iPadd Mini® 7.5
s - [ o] e e E - 15610
“ - ' »  Hwan OWH Newrsbeites OVH OCTUBRE 2813 - 1 1 . 1245
A : - commavapdets 8 pcdate - Cuarcpaan Comminsion - 28 Octobe 2013, number 221 - 28 Octobas 2013/ N121 At : 1322
> bt ChangeDste o Vista ol Mot _ Pediivcda - 1 : This r y 1392
nfa HostelTur Notichas 2009002013 1 L t L2 ]
»  Huticias Teceobutel E svismerss she ot e Teceotosed, yo disposible | Entrevivia o Pabbs de Porcicles, Ouig, " " e
o Your Moot Team Mot Desigees Prrvien ia breist - 00 . g y : t " [T
> b Comfiguratiun bachup on ks3H474 imsullcom suvceeded ves BIND Dt s

3. Escribir un correo electrénico: para que aparezca la pantalla de escribir correos tienes
gue pulsar con el ratdn en la instruccidén adecuada. En Gmaill tienes que pulsar el cua-
dro que pone “redactar”.

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-
cién de correo de destino. Puedes enviar el mismo correo a varias personas, lo
gue se hace generalmente separando las direcciones por comas: primera_per-
sona@yahoo.es, segunda_persona@gmail.com...

* CC (o anadir 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.
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4. Conviene ser clara y especifica. (Poniendo por ejemplo: envio de curriculum, presen-
tacion de candidatura). Bastantes virus de ordenador se envian de manera automatica
con asuntos titulados “Hola!”, “Felicidades!” y muchas personas borrardn 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 electrénico.

(Google | R
Gmail - m Guardar ahora Descartar Etiquetas ~

REDACTAR
Para alguien@gmail com

Recibidos (1) Afadir Cc  Afiadir Cco

Destacados A

s Asunto  Este es un correo de pruebas

Chats Adjuntar un archivo Inserar: Invitacidn

Enviados B 7 U T-+T-A-T-@ooj=iz E E "M E E B I «Texosinformato
Borradores

Todos

Spam (58)

Papelera

+ Circulos

Cvi‘tal aunamigo '+ j
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Ficha 29.4. ¢ Como enviar archivos con mi cuenta de correo?

Ya estas preparada para enviar archivos (por ejemplo tu curriculum, fotos, cualquier
documento etc.) por correo electrénico.

Cuando envies un mail puedes adjuntar uno o varios archivos. Esta herramienta es muy
util para enviar tu curriculum a ofertas de empleo. Para ello, haz clic en adjuntar y luego
en examinar para indicarle al servicio de correo donde estd el archivo, es decir, en qué
lugar de tu ordenador estd el archivo que quieres enviar (en la carpeta de mis documen-
tos, o en un lapiz, pen drive etc.)

Con ayuda de la persona dinamizadora puedes realizar todos los pasos para adjuntar,
por ejemplo, tu curriculum en un correo electrdnico y enviarlo. Sigue las indicaciones e
instrucciones que te proponemos a continuacion:

1. Abre tu cuenta de correo electrénico y pide a tu companfera de la derecha su cuenta
de correo para escribirle un correo nuevo.

{1Enviar | [ Guardar borrador | @ Adjuntar v | ¢ § | &) Herramientas w | E3 Cancelar

Para: [l |‘
cc: i
cco: |

r

Asunto: |
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2. El siguiente paso que te pide el ordenador es que busques el archivo en el propio orde-
nador con la palabra “examinar”. Cuando hagas clic en esa palabra te abrird las carpe-
tas que tienes en el ordenador, dentro de una de ellas habras guardado tu curriculum,
cuando lo encuentres haz dos veces clic en el archivo y lo podras adjuntar al correo que
estas enviando.

I Envier | (4 Guardar borrador ([IEYTTTgN| * ¢ | & Herramientas v | X Cancelar
Para: (%] Archivo |‘

| &3 informadidn de contacto

ce: I— X Quitar datos adjuntos l

cco: | ]

Asunb::! |

\DCopiarenlacarpetaMﬂ'ma)’esmviast

. Aceptar l[nuepﬁradjntam

Haz dic en Examinar para selecconar el archivo o escaibe la ruta
correspondiente en el siguiente cuadro.

Buscar archivo: | |[ Examinar... )

Datos adjuntos actuales para el mensaje “sin asunto

vy

3. Ya has conseguido enviar un archivo (en este caso tu curriculum) a otra persona. Estas
preparada para utilizar Internet como forma de busqueda. Pero recuerda, es importan-
te seguir practicando y utilizando habitualmente este recurso, en caso contrario podras
olvidar los pasos aprendidos.

jLa practica es fundamental en todo lo que tiene que ver con la informatica!
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30 Redes sociales y sus aplicaciones para mejorar nuestra vida

El acceso al mercado laboral en la actualidad conlleva muchas dificultades, las habilidades en comuni-
cacion, en relacionarse y en manejar informacién son determinantes a la hora de encontrar un empleo.

Por ese motivo es interesante aprovechar las oportunidades que las nuevas tecnologias, en con-
creto, la que las redes sociales nos brindan, para incrementar nuestros contactos e intercambiar
informacidn relevante para nuestra busqueda de empleo.

A continuacion os proponemos una serie de ejercicios que, con la ayuda del o la dinamizadora,
supondran vuestra iniciacidn a las redes sociales como Facebook, Twitter y Linkedin.

Ficha 30.1. Paseando virtualmente por las Redes (1): Facebook

1. Facebook es la red social con mayor nimero de personas usuarias en Internet. Permite alcanzar
una gran visibilidad, dar difusién a los contenidos de nuestras paginas, crear comunidad, etc.

Vamos a abrir una cuenta de Facebook. Sigue los pasos que te vamos indicando. Expdn
cualquier duda que te surja.

Para empezar, debes saber que las palabras “cuenta” y “perfil” se refieren a lo mismo.
Teniendo clara esta distincidn, ahora si, continuemos con los pasos que debes seguir
para crear una cuenta o perfil en Facebook. Para crear tu perfil/cuenta solo deberas
seguir estos sencillos pasos:

e Paso 1: Abrir el navegador: Abre el navegador que usas normalmente. En este caso, usa-
remos Internet Explorer.

e Paso 2: Abrir la pagina de Facebook: Escribe en la barra del navegador (cajetin blanco) la
direccidn https://es-es.facebook.com/ y oprime la tecla Enter. Veras la siguiente pagina:

/ftegfstrate
Es gratis {y ko seguird siendo).

Mambee:

Apellida:

Tu correa
wlectrdnica:
Escribe de nuevo
ol carrea
elactrinico:

Nueva
contrasedia:
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e Paso 3: Registro: Cumplimenta los espacios en blanco del area de registro con tus datos
personales y haz clic en el botdn Registrate.

Ten en cuenta lo siguiente:

e Escribe una contrasefia que no sea facil de deducir por otras personas pero que pue-
das recordar facilmente.

* Haz clic en el menu desplegable que aparece junto a las opciones Sexo y Fecha de
nacimiento para completar esos espacios.

Abrir una cuenta o perfil en Facebook es mucho mas facil de lo que pensaba.

2. Ahora, ¢cdmo hago para encontrar a mis amigas? Vamos de nuevo a segulir tres senci-
llos pasos que te ayudaran a buscar en Facebook a tus contactos de correo electrénico

a. En primer lugar vamos a buscar a nuestras amigas y familiares que tengan correo
electrénico.

e Paso 1: Lo primero que debes hacer es escoger el proveedor de correo que usas y escribir
tu direccidén en el espacio indicado. Luego, haz clic en el botdén Buscar amigos (as):

( \

ﬂ Windows Live Hotmail Buscar amigos

Direccion de correo  marganta. smith.rodriguez§ hokmail.com
slectronicn:

e Paso 2: Veras una lista de tus contactos que tienen Facebook. Haz clic sobre las casillas
de seleccion ubicadas junto a la fotos de las personas que quieres tener como amigas.
Luego, haz clic en el botdn Agregar amigos (as).

Si no quieres agregar a nadie, haz clic en el botén Omitir.

b. Ya has agregado a algunas de tus amigas. Ahora intentaremos agregar a tu compafiera
de la derecha. Pidele su correo electrénico y ya estaréis conectadas.
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3. Ahora necesitaremos completar nuestra informacidn del perfil de Facebook. En este
paso te preguntaran acerca de tu formacion académica y trabajo para buscar quiénes
comparten esos datos contigo. Asi, por ejemplo, vamos a encontrar a tus amigos vy
amigas del colegio.

Para agregar informacién a tu perfil, sigue estos pasos:

e Paso 1: Escribe en los espacios vacios la informacién que te estdn pidiendo.
No olvides hacer clic en el menu desplegable para elegir tus fechas de graduacién. Para
terminar, haz clic en Guardar y Continuar.

* Paso 2: Haz clic en el botédn Omitir si no quieres incluir tus datos.

= =
Florida Good Scheol Afio de graduacidn: =]

Asesoria de empleos

Omitir JCeLTEL R %

e Paso 3: A continuacién, verds un cuadro con una lista de personas que comparten algun
tipo de dato contigo. Agrega a las personas que conozcas y quieras tener como amigos
(as) haciendo clic en el botén Agregar a mis amigos (as) ubicado junto a su nombre.

Si no quieres agregar a nadie, recuerda que siempre tienes la opcidn de hacer clic en el
botdn Omitir.

4.Y en el Ultimo ejercicio lo que vamos a hacer es aprender a entrar en nuestro perfil de
Facebook y publicar alguna informacidn. jAdelante que es muy facil!

a. Para entrar en nuestro perfil de Facebook necesitamos ir haciendo las siguientes tareas:
e Paso 1: Abre el navegador que usas normalmente. En este caso, usaremos Internet
Explorer.

e Paso 2: Escribe en la barra del navegador la direccidn https://es-es.facebook.com/ y
oprime la tecla Enter.

e Paso 3: Se abrira la pagina de Facebook. Ahora, para entrar a tu cuenta, escribe la direc-
cion de correo electrénico y contrasefia que pusiste en tu registro en la esquina superior
derecha de la pagina.

Conrey whclris

carkos.gomeg horman

93


https://es-es.facebook.com

GUIA PARA LA PARTICIPANTE

94

Mujeres de etnia gitana

e Paso 4: Por ultimo, haz clic en el botdn Entrar. Llegards directamente a la pagina de ini-
cio de tu cuenta.

b. ¢Ya has podido entrar?, bien, pues veamos brevemente cémo es la estructura de la
pagina de inicio:

Cada vez que entres a tu cuenta o perfil de Facebook lo primero que veras sera la pagina

de inicio. Su objetivo es mantenerte informada de todo lo que hacen tus amigos (as).

La pagina de inicio tiene dos partes que se complementan entre si:

1. Notificaciones.
2. Panel informativo.

Adicionalmente, hay un espacio dedicado a Anuncios publicitarios.

Fijate en la siguiente imagen:

Carkos Gomez Fatado [§) Folo/videa & Pregunta

g [ temander " Anuncrs ¢
Ganar Un Viaje Para Doy

dom 4
[ Te damas ln bienvenids £5 posible con Copa
T 3 = m Airknes! Haga CLICy
=, FARTICIPE ahora,
5] mensapes 1 - =

[ Eventos r - 'Y
8 Buscar amigos 1 ﬁ Diego Moreira Triana y GCFAprendeLibre.org compart un

enlace
" " Aprender Inghés Open Engish &5 la
Mepores amgos ey escutls de Inglés onling
& Fanda - B ) cen Clases en Vivo
o & x P emitadas. Fusder
& b Universidod t 7 gamiady
\U 1 Escrtores FR ny

Lo primero que vemos arriba debajo de la foto es la palabra FAVORITOS. En esta seccion
se encontrard lo que mas utilizas con Facebook: mensajes, noticias, eventos... Los nime-
ros pequefios que ves junto a los botones te indican la cantidad de noticias que no has
visto respecto a un tema. Por ejemplo, el nimero 1 junto al botén Mensajes te indica

gue hay un mensaje nuevo que no has leido.

2 AN
H Carlos Gomez )
b= Hernandez

Aprende Lnglés en Tu Casa

FAVORITOS

E3 Te damos la bienvenida

[] Noticias
57 Mensajes 1
(%] Eventos

\\& Buscar amigos {/,
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Las siguientes secciones se llaman AMIGOS (AS), donde podras ver los accesos a las noticias
de los grupos de amigos (as) que se han creado y APLICACIONES. En este espacio veras una
lista de las aplicaciones que has instalado en Facebook, como juegos u otras funcionalidades.

N

\

AMIGOS
r Mejores amigos
4} Familia
& la Universidad
A Escritores

| LA Trabajo
\

/r'-l'l ICACIONES
ﬁj Centro de aplicaciones
| Notas
#1] Erlaces
(& Toques
@) Fotos
B Misica
\ 6y Actividad en Juegos

c. Por ultimo vamos a publicar una noticia para que todas mis amigas (os) y familiares
puedan leerla:

Los pasos para hacer una publicacion son cuatro. Entra de nuevo en tu perfil y sigue los
siguientes pasos:

e Paso 1: Elegir el tipo de publicacidn. Lo primero que debes hacer es elegir el tipo de pu-
blicacién que haras (Estado, Foto/Video o Pregunta). Para este ejercicio vamos a elegir
“Estado”.

e Paso 2: Indicar con quién y/o en donde estas.
e Paso 3: Elegir quién puede ver tu publicacién (Publico o no).

e Paso 4: Escribe en el cuadro en blanco el texto que quieras (puede ser dénde te encuen-
tras, qué estds haciendo, tu estado de animo... ) y pinchas en Publicar.

Estado [3) Foto/video & Pregunta 0

&Qué estis pensando?

2 O

L /

iYa estd! Has escrito tu primera publicacién en Facebook.
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Twitter es la herramienta social que estd en boca de todo el mundo. Casi todos los pro-
gramas de la televisidon de entretenimiento nos permiten interactuar mediante alguna
de las herramientas que nos ofrece Twitter (los Hashtag por ejemplo, ya veremos qué es
esto) para expresar una opinién, una pregunta, etc.

Twitter es una red que te permite enviar y recibir mensajes de 140 caracteres llamados
tweets (en espafiol twit o tuit). Su brevedad es el secreto de su éxito ya que los mensajes
cortos permiten obtener informacion rapida y concisa.

Todos los principales medios de comunicacion estan en twitter, la brevedad de su men-
saje hace que las “ultimas noticias” aparezcan publicadas antes aqui que en otros me-
dios que requieren mas tiempo de redaccién y edicion.

En esta ficha vamos a explicaros brevemente cémo entrar y cdmo funciona Twitter.

. Veamos en primer lugar los términos que se utilizan en Twitter.

Hashtag (#): Las actualizaciones en twitter se agrupan bajo un mismo tema a través de un
hashtag o etiqueta, que son palabras clave precedidas por una almohadilla Ej.: #elecciones
Las etiquetas se crean cuando muchos usuarios/as repiten la misma palabra.

@: Este simbolo es usado para dirigirse a otras personas en los tweets, de esta forma: Hola
@maria. Cuando un nombre es precedido por el simbolo @, se convierte en un enlace a su
perfil de Twitter y la persona usuaria en cuestion recibe una mencion.

Retweeet (RT): Es un tweet que otra persona ha publicado, que ha sido republicado por
alguien que le conoce o le sigue. Se usa para difundir las noticias o compartir informacion
valiosa en Twitter.

Menciones: Mencionar a otra persona en un tweet se hace al incluir el simbolo @ seguido
directamente de su nombre.

Mensaje Directo (MD O DM): Es un mensaje privado entre quien lo envia y quien lo recibe.
Sélo se pueden mandar MD a quien nos sigue.

Trending Topics (TT): Temas determinados por un algoritmo que indican qué es lo mas popu-
lar en Twitter en cierto momento.
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2. Ya que tenemos mds o menos claro qué es Twitter vamos a ver cémo crear una cuenta.
Sigue los pasos que se describen a continuacién.

e Paso 1: Abre el navegador que usas normalmente. En este caso, usaremos Internet
Explorer.

e Paso 2: Escribe en la barra del navegador la direccion de Twitterhttps://twitter.
com/?lang=es y oprime la tecla Enter.

e Paso 3: Se abrira la pagina de Twitter.

e Paso 4: Ahora, para crear una cuenta necesitaremos escribir una direccion de e-mail a la
que vincular e ingresar en la pagina principal de Twitter.

/(- & & Twdtter com: B - tetter I 3 n\

=
Bienvenido'a Twitter.
sandd ahora, con las
@ interesan.

cEres nuevo en Twiller?

Cunsta de prusbe

Regisuats an Twines

Accederemos a una pantalla muy sencilla donde os pedira los datos basicos de informa-
cion tal como veis en las imagenes:

(¢ » a[a mner com - B e aE )

Unete a Twitter hoy.

Nombre complete
Cutrta de pusta

Direeeisn e corren eleetranics

Crea una contraseiia
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e Paso 5: Una vez hayamos pasado ese primer proceso accederemos a la pagina principal
de nuestra cuenta de Twitter.

2. Ahora que ya tenemos nuestra cuenta vamos a ir viendo parte por parte cada una de las
secciones que tiene Twitter y cdmo funcionan.

Arriba a la izquierda existen unos botones principales:

£ G E it n ] Al &

l Comenzando de Ceno

2375 1338 1858 g
& e & [
[

A i CogUIr - Actuslie - Versad . Jesus Arroys | Lrr -,

¥ Raguel 1
j ncym : o i [l seweramos rans
e B cannan serge rames
Filn Martmer
\ 1u :ﬂ i e Serg H

Buscar 210488 |28 pireanas FATS SHQIOAMOS

Dosares Vela
E Haria Serrsno H s

i R @, herbolanioiasend
2 j i s

W .

wemisie -ﬂ Carlos Hugo Malina )

Veamos cada una de las secciones:
¢ Inicio:
* Aqui es donde nos encontraremos todos los Tweets tuyos y de las personas que
seguimos en orden cronoldgico, siendo el primero el Ultimo en publicar.

* Busquedas: Aqui podremos localizar facilmente a algln usuario que tengamos
en nuestra lista de “siguiendo” o que queramos empezar a seguir.

* Siguiendo y seguidores:

- Aqui veremos el nimero de personas que nos siguen (nuestros followers) y el nu-
mero de personas a las que estamos siguiendo.

— A quién seguir: En funcidn de la gente a la que sigamos, la descripcion que hayamos
puesto en nuestro perfil, los seguidores que tengamos, etc, Twitter nos sugiere gen-
te que podria resultarnos de nuestro interés.

e @ Conecta:

* Dentro de la opcidn de Conecta, podremos acceder a:

- “Interacciones” donde podremos ver tweets en los que estamos interaccionando,
es decir gente o usuarios que retuitean un tweet nuestro, que lo comentan, etc.
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- Enla opcién de Menciones veremos la gente que ha afiadido a algin tweet nuestro
nombre de usuaria es decir @nombreusuaria y por tanto Twitter nos avisa que al-
guien ha comentado algo en donde aparecemos.

- # Descubre. En esta pestaia podremos ver la informacion que Twitter considera
mas relevante en referencia a nuestro sector, perfil, lugar de residencia, etc.

También dentro de esta misma pestafia tendremos la opcidn de buscar amigos (as)

mediante nuestras cuentas mail, aceptar sugerencias de Twitter de a quién seguir, ver
tweets, etc.

e Cuenta. En esta Ultima seccidén se entra en nuestro perfil: nuestra foto, la de fondo que
hayamos elegido, la descripciéon que pusimos en su momento y en un listado de todos los
tweets o retuits que hayamos hecho ordenados cronoldgicamente.

3. Ahora que ya conocemos un poco las opciones que tiene Twitter vamos a realizar un
pequeiio ejercicio

Entra en tu cuenta de Twitter, busca la opcidn de seguir y agrega a tus compafieras
del taller.

Publica un tweet (recuerda no mas de 140 caracteres) y haz un retweet del tweet
de tus companieras que te haya gustado mas.

Busca la cuenta de Twitter de alguna persona famosa que te guste o de algun pro-
grama de television ¢de qué informacion dispone? ¢ estd actualizada?
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Ficha 30.3.Paseando virtualmente por las Redes (lll): Linkedin

/)
TR
Linked [T}
N y

Linkedin es, ahora mismo, una importante red para buscar empleo. Se puede contactar
con personas del sector al que perteneces, con empresas en bisqueda de personal, etc.
Esta red social esta orientada a la creacion de redes entre profesionales y empresas.

Linkedin tiene las siguientes herramientas:

o Perfiles privados: son para las personas, se pueden personalizar con informacién relativa
a la formacién y a la experiencia laboral. Ademas se pueden adjuntar diplomas y pedir
recomendaciones y/o validacidn de las aptitudes. También se pueden compartir actuali-
zaciones diarias con enlaces e imagenes.

e Paginas: son para empresas y organizaciones. Aqui, ademas de informacién sobre la en-
tidad, se podran compartir actualizaciones con texto y enlaces.

* Grupos: son espacios de debate en torno a un tema en concreto. Son una herramienta
de conexién y de intercambio de opiniones e informacion.

Es una gran herramienta para expandir nuestra red de contactos a partir de los que ya
tenemos y poder presentar nuestro curriculum a empresas.

. Creacion de cuenta en Linkedin. Como hemos hecho con Facebook y Twitter vamos

ahora a hacer la cuenta para entrar en Linkedin. Sigamos los pasos:

Crear una cuenta es sencillo, solamente hay que rellenar los campos con los datos que
se piden. Te encontraras con este formulario:

(¢ a roep e BT R

Linked [fi}.

[ S

Unete a la red de profesionales mas grande del mundo.

2

Comienza, es gratis.

g ﬁ Tardachs manos e T MELSS 8 JECE LA Cuent
. ™ Wt
e = :

!

Cuando termines de rellenar toda la informacion que te pide el formulario ya tendras tu
cuenta de Linkedin hecha.
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2. Ahora vamos a completar nuestro perfil. Para empezar, cuando tenemos una cuenta
creada y queremos entrar, solamente tenemos que introducir el correo electrénico y la
contrasefia que previamente hayamos elegido.

éYa has entrado en tu nueva cuenta de Linkedin? bien, pues ahora vamos a completar
los datos de tu perfil profesional, basicamente,

Es una tarea muy facil,
porque va solicitando informacién paso a paso.

Vamos a completar nuestro perfil ahora: escribe la informacion que te pide de los

puestos de trabajo anteriores, el nombre de la empresa en la cual has trabajado,
formacidn realizada, etc.

Una vez que hayas terminado tu perfil profesional, puedes subir tu foto de perfil.
Puede ser la misma que tengas en el curriculum u otra un poco mas “creativa” o
“divertida”, pero siempre teniendo en cuenta que Linkedin es una red mas profe-
sional que personal. Intenta ahora “subir” una foto a tu perfil.

iTerminado! Una vez que hayas completado todos los datos Linkedin indicara que tu
perfil estd completo y que has finalizado la creacién de tu cuenta.

Recuerda:

Tu perfil es lo que van a ver las empresas cuando entren en él, por lo que es importante
tenerlo actualizado.

3. Creando red de contactos profesionales.

En Linkedin puedes encontrar desde amigos y amigas de colegio, instituto o universidad
o compafieros y compafieras de trabajo, hasta personas que trabajan en tu mismo sec-
tor y con las que puedes compartir multitud de conocimientos.

Es posible encontrar contactos desde el correo electrénico. Para ello tendras que
introducir tu correo electrénico en el cuadro habilitado para ello. Para la busque-

da de contactos haz clic en la barra de herramientas “Contactos” y selecciona
“Afadir contactos”.

Ahora vamos a afadir como contacto a nuestra companera de la derecha. Pidele
su correo electronico y afiddela como contacto.

En Linkedin existe una herramienta muy util llamada “Grupos”, que consiste en la
posibilidad de pertenecer a un grupo de un dmbito determinado. Vamos a unir-

nos a un grupo que se llama “Mujeres tecnélogas” que ha creado la persona
dinamizadora.

¢Has podido unirte al grupo?
¢Cuanta gente lo forma?
¢Qué informacion hay en ese grupo?
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Ficha 30.4. Buscando empleo por Linkedin

Trabajo en grupo: buscando empleo por Linkedin.

Por ultimo vamos a la seccidn/pestafia llamada “empleos” que es donde podremos ver
ofertas de empleo, anunciarnos y gestionar nuestras candidaturas a un trabajo.

Lo mas importante de esta seccidon es, obviamente, encontrar empleos, anunciar em-
pleos o gestionar tus empleos (cuando ofreces empleo).

Veras en esta pagina los siguientes:

» Pagina de Empleos: es la pagina desde donde buscar empleos, cuenta con un buscador.
* Empleos guardados: permite guardar empleos que hemos buscado previamente.

* Busquedas guardadas: permite guardar las busquedas realizadas previamente.

Busqueda avanzada. Permite buscar un empleo con mayor rigor introduciendo datos
como palabras clave, ubicacién, codigo postal, cargo laboral, empresa, funciones, expe-
riencia, sectores, sueldo, etc.

Ahora con la cuenta de alguna de las personas del grupo tendréis que buscar, a través
del buscador avanzado, al menos, tres ofertas de empleo del sector que os interesen y
apuntar las siguientes caracteristicas que encontréis de la oferta:

Oferta 1 Oferta 2 Oferta 3

Nombre de la empresa

Perfil requerido

Tareas
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MODULO 3

ACCEDO: El panorama de la insercion

Este modulo se divide en las siguientes unidades practicas:

>

|

Unidad Prdctica 11: El proyecto ocupacional y su planificacion.

Unidad Prdctica 12: El proceso de busqueda activa de empleo y seleccion.

Unidad Prdctica 13: Desajuste entre nuestro perfil ocupacional y mercado de trabajo.

Unidad Prdctica 14: La admisidn: el encuentro con el puesto de trabajo.

Unidad Prdctica 15: El autoempleo y el emprendimiento: crear tu propio empleo.

Este mddulo pretende ayudarte en la elaboracidn y planificacion de tu proyecto profesional o de
insercidn, darte herramientas para enfrentarte a una entrevista de trabajo, valorar tu insercién y
tener presente que también podemos crear nuestro propio empleo.

En definitiva, este médulo supone la sintesis de todo lo trabajado anteriormente, sirviéndonos
ademas para prever obstdculos y dificultades que nos podamos encontrar en el camino.
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UG ET W AT Al BN MM El proyecto ocupacional y su

planificacion

31 Mi proyecto profesional

El proyecto es la culminacion de todo el proceso de clarificacidn y eleccién que has vivido, es el resul-
tado de la comparacion entre tu perfil profesional y las posibilidades de empleo que ofrece el medio
en el que vives; es la decisidon de convertir tus aspiraciones o deseos en metas u objetivos alcanzables.

Es el instrumento en el que organizaras tus esfuerzos y 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 plasmar en acciones
concretas todo lo visto anteriormente.

Para elaborar tu proyecto de insercién, tendrds que:

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

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

4. Identificar y anticipar los posibles riesgos y obstaculos de tu proyecto para buscar
soluciones alternativas.

Ficha 31.1. Mi proyecto

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

1. 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 situacién:

“Has alcanzado con éxito los objetivos y aspiraciones que te planteabas en tu proyecto.
Has conseguido lo que querias”.

Contesta brevemente a las siguientes preguntas:

¢Cudl es tu situacidon en ese momento?
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¢Coémo ha sido el proceso, los pasos que has tenido que dar para llegar ahi? Reddctalo.

2. Relee lo que has escrito y fijate bien en las metas u objetivos que has de plantearte
para provocar el proceso que acabas de narrar. Luego tu proyecto sera... (Sé lo mas pre-
cisa y realista que puedas).

* A corto plazo (6 meses).

* A medio plazo (1 afio).

* Alargo plazo (mas de un afo).

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 équé tendras
qué hacer?

3. Debate en plenario.
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Ficha 31.2. Mi cronograma

1. Elabora un primer cronograma (calendario) en el que programes, grosso modo y por
meses tus actuaciones.

Acciones/meses

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

¢Cuales dirias que son las dificultades con las que te vas a encontrar? Trata de ordenar-
las de mayor a menor dificultad.

Por ejemplo: (Soy timida, me cuesta el trato con la gente; soy muy exigente; tengo poca
paciencia; soy insegura sobre mis capacidades...) (tengo muchas personas a cargo; tengo
poco tiempo disponible diario...) (tengo poca formacién especializada; tengo formacién
en un area que no me gusta...) (tengo problemas de transporte; vivo en un municipio
con pocos recursos de apoyo para el empleo...).
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éCrees que son superables o has encontrado una solucion o estrategia de recambio a
cada una de ellas?

* Mi entorno puede ayudarme en:

* Yo puedo:

3. Mi conclusion final es:

* No modifico mi proyecto porque:

* Modifico mi proyecto porque (anotar las modificaciones):
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Ya hemos definido nuestro proyecto ocupacional, hemos pensado en nuestra red de contactos,
hemos entrenado la busqueda de empleo a través de Internet, hemos pensado en opciones de
busqueda de empleo y hemos planificado nuestro objetivo profesional. Ahora es importante que
pensemos en cdmo son los procesos de seleccidn a los que nos vamos a enfrentar para conseguir
un puesto de trabajo. Dentro de estos procesos un paso importante es la entrevista.

32 Presentandome a la empresa

Esta ficha de trabajo pretende que elabores una carta de presentacion para un puesto de trabajo
concreto al que quieres optar y que previamente has seleccionado en la prensa o en otro medio
cualquiera.

Conviene que envies un email de presentacidon a una empresa siempre que tengas que mandar
tu curriculum; puede ser porque quieres presentarte a una empresa que te interesa aunque no
hayan ofertado una vacante, o para concurrir a una oferta concreta, que has conocido a través de
un anuncio de la prensa, en una pdagina web o por cualquier otro medio.

Un mensaje electrénico es una tarjeta de visita y sirve para presentarte y para contar brevemen-
te a la empresa y/o entidad a la que te dirijas lo que sabes hacer y lo que deseas: ser tenida en
cuenta en caso de requerir ampliar su plantilla, participar en un proceso de seleccién, realizar una
entrevista, etc.

En el siguiente ejercicio te ofrecemos herramientas para que puedas presentarte a una empresa
sin ningln problema.

1. Has leido un anuncio o una convocatoria que se acerca a tu perfil profesional. Acabas
de decidir que esa oferta te interesa, que tiene bastantes puntos en comun con lo que
tu sabes y quieres hacer. Ahora se trata de contactar con la empresa y para ello vas a
enviarles un mensaje de presentacion junto a tu curriculum a la direccidn de correo
que te proporcione la dinamizadora.

Para elaborar el mensaje te damos las siguientes pautas que te ayudardn en la tarea:

¢Coémo escribimos un mensaje de presentacién a una empresa?
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Lo primero es saber que un mensaje de correo de presentacidn consta de las siguien-
tes partes:

Datos Empresa /Persona de Referencia

Estimado/a Sr./a X :

Oferta o convocatoria
a la que te presentas

Resumen del curriculum:
aspectos relevantes
en relacién con el puesto.

Tu objetivo:
Acceder a una entrevista,
tomar parte en el proceso de seleccion

Despedida esperando respuesta y saludo

Nombre completo

Teléfono de contacto
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Algunas frases hechas.

No son exactamente recetas, pero quizas te venga bien utilizar alguna de estas frases
hechas para la redaccién final de la carta de presentacion.

En el primer parrafo “Oferta o Convocatoria” (varias alternativas):

— Con referencia a su anuncio aparecido en (citar fuente, en fecha tal...)
— Enrelaciéon con su oferta de un puesto de “X”, aparecida en la pagina web...
- Les escribo en relacion con el puesto de “X” que su entidad ha anunciado en...

- He tenido conocimiento de la labor que desarrolla su empresa (o entidad) y deseo
darles a conocer mi perfil por si fuera de su interés para futuras convocatorias de
puestos de trabajo.

En el segundo parrafo “Resumen del curriculum” (varias alternativas):

- Soy (titulacidn, oficio...) y tengo experiencia en (....) como podran contrastar en mi
curriculum adjunto a esta carta.

- He terminado los estudios de (...) y considero que puedo dar el perfil que ustedes
buscan para cumplir las tareas de este puesto, por haber realizado practicas de (....),
tal y como pueden comprobar en mi curriculum.

- Por mi preparacién y experiencia, considero que estoy capacitada para cumplir las
tareas requeridas por este puesto, ya que he realizado tareas de similares caracte-
risticas en el pasado, tal como se detalla en mi curriculum.

En el tercer parrafo “Tu Objetivo” (varias alternativas):

- Por las razones citadas, desearia que tuviesen en cuenta esta solicitud para tomar
parte en el proceso de seleccidn a dicho puesto.

- Por todo lo expuesto, les agradeceria que admitieran esta solicitud para participar
en las pruebas de seleccidn de este puesto.

Y para la despedida:

- Agradeciendo de antemano su interés, un cordial saludo.
- Ala espera de sus noticias, les saluda atentamente xxxx.

Reglas practicas.

Te sugerimos que tengas en cuenta algunas como éstas:

Utilizar letra estandar (por ejemplo Arial 12).
Dejar amplios espacios entre parrafo y parrafo.

incluir claramente tus sefias completas: nombre, apellidos, direcciéon de correo
electrénico y teléfono de contacto.
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e Cuidar la ortografia y la redaccion del mensaje.

¢ Indicar la referencia (clave o cddigo) que suele aparecer en la cabecera o al pie de

muchas ofertas de empleo. Ejemplos: Rf.2 Cocineras, Rf.2 Ing. 37.88, Rf.2 SERVEF
45/89...

Recordar:

* La carta de presentacion siempre acompana al curriculum y es como la tarjeta
de visita que te presenta a la persona encargada de seleccién. Deberas adjuntar

tu curriculum (ver Ficha 29.4. ¢ Cémo enviar archivos con mi cuenta de correo?)
junto al envio del mensaje.

Ahora intenta escribir un mensaje presentado tu interés por la oferta. jSuerte!
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33 La entrevista

Tras dar los primeros pasos, a través de llamadas a tu red de relaciéon, eso por medio de
busqueda de ofertas en Internet y mediante el envio de tu curriculum 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 seleccidon. Casi todos los procesos de
seleccidn incluyen una entrevista.

Es muy importante que hayas entrenado algunas habilidades necesarias para realizar
una buena entrevista de seleccidn. El objetivo que persigue una empresa cuando realiza
la entrevista de seleccidn 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 ex-
periencias previas como los rasgos de personalidad.

En esta actividad vamos a conocer de forma practica algunas pautas para afrontar la
entrevista de trabajo.

1. A continuacién te proponemos que realices, junto con tus compaiferas, una simulacion
de entrevistas de seleccion de personal.

a) Tenéis que distribuiros en grupos de 4/5 personas. En grupo pequefio elegid a una de
vosotras para que sea entrevistada. Una vez elegida, tendréis que definir el puesto
de trabajo sobre el que vais a realizar la entrevista y comunicarselo a la entrevistada.
A continuacién el grupo de entrevistadoras y las entrevistadas trabajaran de forma
independiente.

b) Tanto las entrevistadoras como las entrevistadas tendréis que preparar un breve
guidn para la simulacion de la entrevista. Echadle un vistazo:

Guion de las entrevistadoras:

- Se trata de preparar entre todas la entrevista de trabajo. Para ello tenéis que decidir la
actitud que vais a representar; facilitadora, fria, diplomatica, atenta, muy atenta, etc., y
ademas tendréis que pensar algunas preguntas que haréis a la entrevistada, tales como:

¢ ¢Qué estudios ha realizado relacionados con el puesto de trabajo?

¢ Sisu experiencia profesional le capacita para el puesto (ejemplo: describenos tu
trayectoria profesional relacionada con el puesto que ofertamos).

¢ Sino tiene trayectoria laboral previa, ¢por qué cree que puede desempefiar bien
el puesto?

¢ Imprevistos (de horario, familiares, de transporte), cdmo los resuelve.
¢ (Por qué le interesa este puesto de trabajo?
¢ Capacidad de trabajo en equipo, habilidades para atencién al publico...

112 ~



Guia metodologica

Programa dirigido a mejorar la participacion social y laboral de mujeres

Guidn de las entrevistadas: Es interesante que las “entrevistadas” podais pensar
en como afrontar la entrevista y cuando os comuniquen cual es el puesto de tra-
bajo deberéis preparar vuestro perfil y las respuestas que vais a dar al grupo. Para

ello deberas responder las siguientes cuestiones (la consigna es que tienes que
convencer de tu adecuacién al puesto de trabajo).

Qué estudios requiere el puesto de trabajo.
Qué competencias requiere el puesto.
Tu motivacion y disponibilidad para el puesto.

Tus habilidades y competencias personales en relacién con ese empleo.

2. Se iniciara grupo por grupo con la simulacion de entrevista. Saber que esta actividad

requiere grabar en video la puesta en escena de todas vosotras para luego poder ver
cémo ha quedado.

3. Ahora veremos las entrevistas que hemos grabado...

¢Qué os han parecido?

¢Cuales son las cuestiones que te han costado mas definir para centrar tus pun-
tos fuertes y débiles?

¢Cudles son las preguntas que te han resultado mas dificiles de responder?

¢Como te has sentido en la entrevista?

4. Por ultimo vamos a ver un Corto que se llama la Inactiva.
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ULTLEL NI IMEEN Desajuste entre el perfil ocupacional y el

mercado laboral

En esta unidad se trata de ayudarte a definir y valorar las salidas que tienes en el mercado laboral,
asi como las posibilidades de emplearte en cada una de ellas. Para ello tendrds que organizar y
estructurar, cuidadosamente, todas las pistas, referencias o hilos conductores que se desprendan
de todo el trabajo hecho anteriormente. En definitiva la finalidad del médulo es comparar tu perfil
profesional con las exigencias del mercado laboral y las posibilidades de empleo en tu zona.

34 Mi trabajo ideal
Ficha 34.1. Mi puesto de trabajo ideal

1. En el cuadro siguiente trata de escribir tu puesto de 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 economicos
(afiadidos al salario)

Promocion (posibilidades de
mejorar y promocionar)

2. Ahora escribe, en las tarjetas de colores que te proporciona el o la dinamizadora, las
condiciones bdsicas del empleo que te gustaria: horario (hora de entrada, hora de sa-
lida), tipo de jornada (a tiempo completo o a medio tiempo, jornada continuada, jor-
nada partida), tipo de contrato (temporal, indefinido) y salario. Cuando termines dale
cada tarjeta a la persona dinamizadora para que la pegue en un panel.

3. Puesta en comun del panel de condiciones elegidas por todo el grupo.
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Ficha 34.2. Mis conclusiones: {qué puesto de trabajo puedo buscar?

1. Escribe en el siguiente recuadro las conclusiones.

2. Expdn al resto de companieras por qué has elegido esas opciones. Escucha las observa-
ciones que te realiza el resto del grupo.
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35 Estrategias para aumentar la tolerancia a la frustracion

¢Qué es la frustracion? Es el sentimiento que surge cuando no logramos conseguir lo que quere-
mos o deseamos, esa reaccién de molestia, ansiedad, depresién, angustia, enfado... El problema
no estd en la frustraciéon que experimentamos, sino en nuestra actitud ante ellos.

La frustracién es parte de la vida, no podemos evitarla, ni huir de ella, pero si podemos aprender

a manejarla y superarla. En el siguiente ejercicio trabajaremos algunas estrategias para aumentar
la tolerancia ante situaciones que no esperabamos en un principio.

1. Vamos a simular que hoy empiezas en un nuevo trabajo. El o la dinamizadora te pro-
porcionara una tarjeta con las nuevas condiciones laborales que deberds afrontar to-
dos los dias (salario, horario, tareas asociadas, etc.).

Lee detenidamente cada una de las condiciones y aspectos detallados en la tarjeta.
Cuenta al resto del grupo en qué aspectos no coincide tu ideal de trabajo con lo
gue realmente te encontrards en tu empleo.

- ¢Te gusta la jornada laboral de tu “nuevo” empleo?

- ¢Coinciden las tareas asignadas con lo que te gusta y sabes hacer?

- ¢Crees que deberias tener otro salario? épor qué motivo?

2. De los aspectos y condiciones que menos te agradan o que menos coinciden con tu
ideal de trabajo:

¢Como vas a afrontar ésta situacién?
Ahora contesta a la misma pregunta pero pensando que la situacién la esta vivien-
do tu vecina y ella te pide consejo.

- ¢Qué le dirias?

- ¢Qué crees que debe hacer ella?

Y recuerda

Para evitar situaciones que nos puedan frustrar es recomendable tener en cuenta las
siguientes ideas:
Ser consciente de la frustraciéon, analizar nuestras reacciones.

Distinguir entre deseos y necesidades, ya que unos necesitan la satisfaccion in-
mediata (necesidades) y otros, pueden esperar (deseos).

Controlar los impulsos y valorar las consecuencias de nuestros actos.
Aprender a soportar las situaciones dificiles.

Evitar las cosas, personas o situaciones que nos puedan frustrar, en la medida
de lo posible.
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36 Derechos laborales y ciudadania

En los siguientes ejercicios nos centraremos en el momento inmediatamente posterior a la supe-
racién del proceso de seleccidn. En este momento del proceso se debe contar con informacion
respecto a los derechos y deberes como trabajadora, conocer las diferentes tipologias de contra-
tos, la negociacion del salario asi como comprender los principales conceptos que se utilizan en la
némina. Vamos a ver paso a paso cada concepto.

1. Primero vamos a ver qué es un contrato de trabajo:

Es el documento donde se recoge la relacion laboral entre la trabajadora y
la empresa, en el que se especifican las condiciones en las que prestaras tus
servicios (cualificaciéon, duracidn, horario, salario...) a cambio de una retribu-
ciéon econdmica.

Para que te contraten en una empresa tienes que tener, como minimo, 16 afios.
Y hasta los 18 es necesaria la autorizacién de tu madre, padre y/o tutor/a.

El contrato de trabajo debe ser escrito, aunque se admiten contratos verbales
en algunos sectores de actividad. De igual forma, existen diversas modalidades
de contrato de acuerdo a su duracidn, horario... Antes de firmar un contrato de
trabajo asesorate sobre sus condiciones y validez. Puedes recurrir a los servicios
publicos de empleo, a cualquier sindicato y/o a los centros de asesoramiento
para la busqueda de empleo.

Toda la informacion actualizada, relativa a la legislacién vigente en materia
laboral, puedes encontrarla en Internet ( ).

Asegurate de:

- Que te den de alta en la Seguridad Social.

- Que te proporcionen un documento oficial de lo que te pagan (némina), donde
figuren los conceptos de salario, pluses, cualificacion, descuentos,...

- Que tu puesto de trabajo tiene las condiciones necesarias de seguridad e higiene
para poder desempefiarlo sin riesgos para la salud.

Ten en cuenta que:

- Durante los ultimos afios viene produciéndose una progresiva flexibilizacion en el
mercado de trabajo y, por tanto, de las condiciones laborales. En los anexos podras
consultar los modelos de trabajo actualmente en vigor.
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- El salario minimo interprofesional es revisado anualmente; podrds comprobar su
cuantia actual en el “Boletin Oficial del Estado” y en la pagina Web antes men-
cionadas del Ministerio de Empleo y Seguridad Social (Servicio Publico de Empleo
Estatal).

- Cada dia se producen cambios en la legislacion en materia de empleo; por ello es
muy importante que ante cualquier duda o situacion laboral en la que te encuen-
tres, busques asesoramiento en los centros especializados de empleo, en las cen-
trales sindicales y/o en el centro de informacion a la mujer de tu localidad.

Tus derechos en el empleo se recogen en el Estatuto de los Trabajadores, en los conve-
nios colectivos, en la legislacidn sobre la Funcién Publica... No admitas ninguna discrimi-
nacion por razén de sexo.

2. Trabajo grupal. En grupos deberéis confeccionar un listado con los derechos y obliga-
ciones que pensais que se derivan de la firma de un contrato, tanto para la empresa
como para la persona trabajadora. Una participante de cada grupo ira anotando las
distintas aportaciones de las compafieras en la siguiente tabla:

Empresa Trabajadora

Derechos

Obligaciones

3. A continuacion, la relatora de cada grupo ira escribiendo en la pizarra el listado, afia-
diendo aquello que no haya sido recogido por las compafieras anteriores. Una vez re-
cogidas todas las aportaciones sobre los derechos y obligaciones, la persona dinamiza-
dora lo comparara con la relacidn real existente.

4. Debate en plenario y conclusiones.

Una vez firmado el contrato de trabajo, i se cumple normalmente por ambas partes?

¢Qué deberes y derechos reales asisten tanto a la persona trabajadora como a
la empresa?

¢Qué contratos son los mas habituales en tu sector profesional?
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1. El documento que justifica el pago de tu salario por parte de la empresa en la que estas
contratada es una nédmina, es decir, el recibo u hoja salarial (némina) justificativo del
pago del salario.

Veamos qué informacién y apartados tienen una némina:

Cabecera: Recoge los datos de identificacidon de la empresa y de la trabajadora.
Datos de la empresa: nombre, domicilio, CIF y codigo de cotizacién a la Seguridad
Social.
Datos de la trabajadora: NIF, n.° de afiliacién a la Seguridad Social, Categoria o
grupo profesional, grupo de cotizacién, antigliedad.
Periodo de liquidacién/Total dias.

Devengos o percepciones: Incluye las cantidades que percibes como trabajadora por dis-

tintos conceptos. Se divide en percepciones salariales y no salariales:

Percepciones salariales: estdn sujetas a cotizacién a la Seguridad Social, son las
siguientes:

- Salario base.

- Complementos salariales: antigliedad, pluses de transporte, peligrosidad, etc.
- Horas extraordinarias.

- Complementos del puesto de trabajo.

- Primas a la produccion (retribuciones no establecidas de antemano, y que se apli-
can en funcidn de la valoracién de tu rendimiento o la productividad que haya teni-
do la empresa en ese periodo).

— Otros, segln convenio.

Percepciones no salariales (indemnizaciones por traslados, plus de transporte, etc.).

El importe total devengado es la cantidad total percibida por la persona trabaja-
dora en el periodo al que se refiere la hoja, sin descuentos o deducciones.

Deducciones: Indica tus aportaciones a:
Las cuotas de la Seguridad Social, desempleo, formacién profesional y adicional
horas extras.

El Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (IRPF). En la ndmina se retiene
a cuenta el Impuesto sobre rendimiento del trabajo personal a cuenta del IRPF.

Anticipos.
Otras.

119



GUIA PARA LA PARTICIPANTE

120

Mujeres de etnia gitana

Las deducciones que se aplican por los diferentes conceptos a la Seguridad Social vienen
determinadas para cada sector de actividad. Para mas informacién sobre tu caso concreto,
puedes solicitar asesoramiento en los centros de orientacién para el empleo, sindicatos, etc.

e Liquido total a percibir: Es el salario que vas a recibir de forma efectiva, tras restar las

deducciones a los devengos.

Fecha, firma y sello de la empresa: Debes comprobar que la fecha se ajusta al momento
real y que la empresa firma y sella la hoja de salario; si no lo hiciera, se puede poner en
duda la validez del documento.

Recibi: De igual forma, debes firmar la nédmina una vez compruebes que todos los datos
estan correctos y se corresponde con el pago recibido. La firma no implica conformidad
con la hoja de salario, sino que simplemente expresa que se han recibido las cantidades
gue en la misma figuran. Por tanto, en caso de que hayas percibido un salario distinto al
gue se hace constar en el recibo, no debes firmarlo.

Las pagas extraordinarias pueden pagarse de forma independiente de las pagas mensua-
les normales o pueden estar incluidas de forma prorrateada en cada una de las 12 ndmi-
nas del afio; en ambos casos debe quedar explicitamente detallado dentro de la nédmina.

A continuacidn reflejamos un ejemplo de ndmina para detallar todas las partes que he-
mos descrito.

[EMPRESK TRAEAJADOR R
INGECOR-C OMUNIC ACIONES MARIA GARCIAGAREIA
Dromiciliv Categoria Corveio | Pusste lalajo
EL PEZ 16 AUX DE CONTROL
Localidad N nscrp 5.5, Anbiguedad N ATNACKN GO D.NL
Madld ZE149I19366 -09.0% TR OF HEREEHED
Perinda de Liquidacion Total Thias Tmparte Total
Bel 1 30 de SEPTEMERE 2006 30 ]
Ciantia Conceptos Wporte TEmICCion TOTALTS
L SALARK)BASF 287,21 2871
30 CTA.CONVENIO 100,040 100,00
30 PLUS TRANSPORTE 50.00 50.00
30 MEJORAVOLUNTAR 1279 1279
LT0 Conl.Comnmes 21.60
L0 Daswnplas 1.35
0,10 ForLProfesiond o6
2,00 LR.EF, 00
R, Total R Extra B KT FETN revengade TDeduch PERCIEIR
400.00 59.54 459,54
B.L.L EHFueiza  |B.LR 450,00 34 an,5e
459,54 459,54 h
Base IRPF E.H.Ext Resta
450,00
Firma y sello smgnesa Roecili,




Guia metodologica

Programa dirigido a mejorar la participacion social y laboral de mujeres de etnia gitana

Ficha 36.3. Hagamos una nomina

» Caso practico: Ahora que ya hemos visto los apartados que tiene una ndmina vamos a
intentar rellenar una nédmina con la ayuda del o de la dinamizadora.

Tenemos la siguiente informacién:

Laura es una trabajadora con la categoria profesional de licenciada, grupo 1 de coti-
zacion de la Seguridad Social. Presta sus servicios en una empresa desde el 1 de enero
de 2013 mediante un contrato de trabajo comun de cardcter indefinido, con un régimen
de trabajo a tiempo completo.

Las retribuciones pactadas, de percepcion mensual, son las siguientes:

e Salario base: 1.200 euros.

e Incentivos: 250 euros.
También tiene reconocidas dos pagas extras de 1.200 euros cada una de ellas. Estd su-
jeta al epigrafe 113 de la tarifa de primas de cotizacion a efectos de la contingencia de

accidentes de trabajo y enfermedades profesionales. Laura tiene 3 hijos y le aseguraron
en contrato unos ingresos anuales de 19.300 euros.

Con estos datos, ¢podriamos rellenar la ndmina de Laura del mes de abril? ¢ Qué salario
neto percibe Laura ese mes?
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37 Proceso de acompanamiento en el empleo

Igual de importante es encontrar un empleo como mantenerse en el mismo. Por eso, y para evi-
tar un abandono del puesto de trabajo, un despido o una no renovacion, es necesario valorar y
evaluar tu proceso de insercion para detectar tus logros alcanzados y tu satisfaccidn con el traba-
jo. Ademas de valorar nuestro trabajo aporta informacién valiosa sobre nuestras competencias
laborales, permitiendo una mejora continua de nuestro desempefo e incrementando nuestras
posibilidades de promocion.

1. Escribe el valor 1, 2, 3 0 4 (siendo 1 = nunca, 2 = regularmente, 3 = casi siempre,
4 =siempre) donde te ubique segln cada criterio que se les presentan:

Criterios Escala de valores
1. Me siento motivada para hacer mi trabajo cada dia.

2. Me siento apreciada por mis compafieros/as de trabajo.

3. Recibo reconocimiento por las responsabilidades que asumo.
4. Tengo una sensacion de logro en mi trabajo.

5. Tengo libertad para tomar decisiones y actuar sobre ellas.

6. Sé resolver los problemas muy bien.

7. Tengo confianza en mis habilidades.

8. Soy productiva casi todo el tiempo.

9. Tengo un fuerte espiritu de grupo.

10. Trabajo en un ambiente de cuidado y confianza.

11. Estoy dedicada a mi trabajo.

12. Respaldo las metas de mi organizacion.

13. Mi trabajo me da satisfaccion psicoldgica.

2. Con la persona dinamizadora ir sumando la columna de la derecha (escala de valores)
y observar en qué escala/intervalo se encuentran los resultados obtenidos siguiendo
esta escala:

De 13 a 25 puntos: El trabajo que estoy realizando es totalmente insatisfactorio
para mi.
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* De 26 a 35 puntos: El trabajo que estoy realizando no es del todo satisfactorio
para mi.

* De 36 a 52 puntos: El trabajo que estoy realizando es totalmente satisfactorio
para mi.

3. En funcién de los resultados obtenidos y con ayuda de la dinamizadora cumplimenta
el siguiente cuadro que te ayudara a demostrar en tu trabajo lo que sabes hacer en
relacion a tu objetivo profesional, tus puntos fuertes y cualidades.

Habilidades que he desarrollado en
mi puesto de trabajo

Areas en las que puedo mejorar

¢Coémo crees que se podrian mejorar tus areas mas débiles?
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El objetivo de esta unidad es doble: animar a considerar el autoempleo como una opcién posible
para entrar en el mercado laboral y ofrecerte las pautas bdsicas para determinar si la idea de ne-
gocio se puede convertir en un proyecto empresarial.

38 Desterrando mitos: el autoempleo es posible

La opcién del autoempleo puede ser una opcidn para ti. Recuerda que tienes un bagaje profe-
sional, experiencia y que sabes hacer muchas cosas y estas pueden desarrollarse a través de la
creacion de una empresa.

Crear tu propio empleo tiene ventajas y desventajas, pero es una excelente opcidon que muchas
veces se descarta porque parece muy complicada y no es asi. Actualmente existen muchos servi-
cios de orientacidn para la creacion de empresas que facilitan enormemente la labor de puesta
en marcha. Si eres emprendedora, inquieta, te gusta aprender y asumir responsabilidades, esta
puede ser tu via para entrar en el mercado laboral.

Debes considerar las ventajas y los inconvenientes y ser muy realista, que sea sencillo crear una
empresa no quiere decir que no sopeses todas las condiciones. A continuacién reflejamos algunas
ventajas y desventajas de crear tu propio empleo:

Ventajas:

Trabajas para ti misma.

Puedes establecer tus condiciones laborales con mas libertad.
Puedes organizar mejor tu propio tiempo.

Te puedes permitir mayor margen de creatividad.

No solamente es un empleo, también es una inversion.

Te permitird nuevos aprendizajes en distintas areas.

Desventajas:

Asumes muchos mas riesgos que en un empleo por cuenta ajena.
Inviertes tu propio dinero.
Tienes que tomar decisiones constantemente.

La responsabilidad de la gestion es mucho mayor, dado que siempre tendras la
tension de responder ante la clientela.

Pueden existir mayores dificultades para el trabajo en equipo.
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Ficha 38.1. Proyecto Driadas: Mujeres emprendedoras*

. )

1. Ahora que hemos visto brevemente las ventajas y desventajas de trabajar por cuenta
propia vamos a ver ejemplos reales de mujeres emprendedoras en la actualidad: el
proyecto Driadas.

Driadas es una empresa creada por un grupo de mujeres que produce y elabora conser-
vas vegetales ecolégicas y artesanales en Madrid. Veamos un reportaje que les hicieron
en junio de 2014 con el proyecto ya en marcha.

* ¢Qué te ha parecido el video reportaje?

* ¢Qué te parece la idea de negocio de este grupo de mujeres?

* ¢Qué te parece la idea de montar una empresa? ¢lo harias sola o con otras com-
pafieras?

1 Proyecto Driadas. Pag. Web http://proyectodriadas.blogspot.com.es/
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39 Mi plan de viabilidad

El primer paso para emprender es tener una idea de negocio. Tener una buena idea de
negocio es imprescindible para crear tu propio empleo o empresa.

¢Qué es una idea de negocio? ¢Cémo puedes saber si tu idea puede llegar a convertirse en
un proyecto empresarial? Para determinar si tienes una idea de negocio solvente tienes que:
Haber definido un producto o servicio concreto que sabes realizar o comercializar.

Conocer con cierta profundidad el sector de actividad que has elegido (restau-
racién de muebles, gestoria, ayuda a domicilio).

Ajustar la idea a las posibilidades que ofrece el mercado en ese sector de actividad.

Tienes que someter tu idea de negocio a lo que se denomina un analisis de previabilidad,
es decir, comprobar si es un proyecto de autoempleo que puede salir adelante ¢Qué
elementos debes revisar en este analisis de previabilidad?

Las preguntas siguientes te guiaran en esta primera evaluacion:

Factores esenciales de un andlisis de previabilidad

éQué vendo?/ éQué ofrezco?: Tengo un producto o servicio definido

¢Se compra lo que vendo?: Andlisis de la demanda del mercado

¢Quién me compra lo que vendo?: Definicion de la clientela/Segmentacion del
mercado

¢Me compran el producto/servicio a un precio | Solvencia de la demanda, viabilidad de la
suficiente como para cubrir costes y generar| empresa
ganancia?:

¢Doénde lo vendo?/éDonde me lo compran?: Canales de distribucion, politica de
comercializacion

Podemos decir que tienes una buena idea de negocio si has identificado un producto o
servicio que los demds estan dispuestos a pagar para conseguir.

Muchos manuales insisten en la necesidad de que las ideas de negocio sean innovado-
ras y que ofrezcan productos nuevos. Esto no es necesariamente asi, lo importante es
gue hayas identificado un producto o servicio del que hay necesidad en una zona deter-
minada o para un tipo de poblacién determinada y que las personas que lo demanda
estén dispuestas a pagar un precio que a ti te permita vivir de ello. Puede ser un servicio
de toda la vida —hacer pan— o un producto muy innovador —aprendizaje on-line de
técnicas de decoracién—.
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1. Ahora en grupo debéis pensar en una idea de empresa o negocio y cumplimentar la
siguiente tabla con los criterios de previabilidad:

Factores esenciales de un andlisis de previabilidad

éQué vendo?/ éQué ofrezco?:

¢Se compra lo que vendo?:

¢Quién me compra lo que vendo?:

¢Me compran el producto/servicio a un precio
suficiente como para cubrir costes y generar
ganancia?:

¢Doénde lo vendo?/ éDénde me lo compran?:

2. En plenario cada grupo expone al resto las respuestas a las preguntas anteriores y en-
tre todas las participantes se hace una valoraciéon de la previabilidad de cada una de
las ideas de negocio que hayan surgido.
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Ya habéis identificado vuestra idea de negocio y habéis comprobado que puede tener
demanda en el mercado. Para garantizar su permanencia en el tiempo esa idea de nego-
cio tiene que convertirse en un proyecto empresarial.

Es el momento de contrastar si vuestra empresa o proyecto de autoempleo se sostendra
en el tiempo.

Una empresa viable seria aquella que permita producir bienes o servicios y venderlos
a un precio que compense los esfuerzos realizados por la emprendedora o empresaria
tanto en trabajo como en inversidén econdmica aportada. Ademas, esta empresa debe
competir con otras en el mercado.

Para determinar si tu/vuestra empresa es viable te proponemos que realices un breve
analisis que te permita continuar adelante con tu proyecto o descartarlo. Para ello hay
gue analizar los siguientes aspectos:

Viabilidad productiva o del trabajo.

Viabilidad comercial.

Viabilidad econédmico-financiera.

Hablamos de Capacidad para Tipo de viabilidad
La cantidad de trabajo a Producir de forma eficiente, Producto o del trabajo
realizar y la cantidad de en condiciones de calidad y
inversion econdmica necesaria | precio
Bienes y servicios que se Producir las mercancias para | Comercial
venden en el mercado sostenerse y crecer en el
mercado

Precio que compense los costos | Generar retornos superiores a | Econémico-financiera
y los esfuerzos (los costos del las inversiones
trabajo y del capital)

Se refiere a la cantidad de trabajo que hay que invertir, a la capacitacién y experiencia
gue tenéis en la actividad que habéis elegido, a la tecnologia necesaria y al manejo que
tenéis de ella, a la cobertura de seguridad e higiene que requiere tu actividad, y a la cali-
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dad que tiene que tener tu producto o servicio. La siguiente guia de preguntas te puede
ayudar a analizar la viabilidad del trabajo de tu proyecto:

- ¢Cuanto trabajo tienes que invertir ¢ puedes invertir todo ese trabajo?
- ¢Tienes los conocimientos suficientes para vender ese producto o prestar ese servicio?

- (Eres eficiente en esa actividad para poder competir con otras empresas o profesio-
nales que trabajan en el mismo ambito?

- ¢Lla calidad final del producto/servicio es buena o puedes llegar a alcanzar una cali-
dad adecuada a corto plazo?

- ¢Puedes competir con otras empresas de tu sector en calidad?

La viabilidad comercial mide tu capacidad para vender los bienes y servicios que produces.

La viabilidad comercial depende de la coincidencia de tres cuestiones: que exista el pro-
ducto, que exista un grupo de poblacidn que compre el producto y de que el producto y
la persona que compra se encuentren en el lugar y el momento oportunos.

Los elementos que se deben someter a examen para establecer la viabilidad comercial
son los siguientes:

1. El producto: En cuanto al producto tienes que determinar sus condiciones de calidad y
precio comparandolo con productos similares que existan en el mercado y comprobar si
ambas condiciones son adecuadas.

Ejemplos:

— Si se trata de un negocio de peluqueria tienes que comparar los precios de los dife-
rentes servicios con los de empresas similares a la tuya, el horario en que se presta
el servicio, el tiempo de espera medio que soporta la clientela.

- Si se trata de vender bolsos, tienes que comparar el precio por el mismo tipo de
producto (bolso de cuero, de tela; calidad de los materiales; el tamario; el disefio;
el uso a que se destina —bolso de trabajo, bolso de fiesta, bolso de uso diverso—).

En definitiva tienes que evaluar:
Tratandose de productos:
Las caracteristicas relativas a la eficacia y durabilidad.
El tamafio.
Los materiales componentes.
El envase y la informacién o instrucciones que se recogen en él.

El diseiio y el color...
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Tratandose de servicios, la calidad, la proximidad (si el servicio se presta cerca del domi-
cilio o del lugar de trabajo), el trato adecuado, etc.

2. Clientela potencial: En cuanto a la poblacién compradora tienes que definir:

— Quién te puede comprar tu producto, a qué tipo de poblacién le va a interesar (esto
se denomina segmentar la demanda).

- Si el grupo de poblacidn al que va destinado tu producto o servicio tiene dinero
para comprarlo (si la clientela es solvente o no).

3. En cuanto al lugar en el que se encuentren tus productos y tus clientas y clientes, debes
determinar:

El precio es el valor que la clientela estd dispuesta a pagar por las mercancias o
servicios.

El precio, al menos, debe cubrir o compensar el coste de la produccién: lo que
te ha costado, en términos de trabajo e inversidon econdmica, producir ese bien
o realizar el servicio concreto.

Ademas, si todas las condiciones son favorables, la venta de tu producto deberia
lograr un margen de beneficio, aunque este fuera pequefio. El beneficio es fun-
damental en una empresa para poder capitalizarla, es decir, para fortalecerla
econdmicamente y poder enfrentar posibles periodos de crisis.

Los canales para vender el producto (los canales de distribucién). Debes definir
cuales son los canales mas adecuados para que la potencial clientela encuentre
el producto con la mayor facilidad (una tienda propia, distribuir el producto a
domicilio, distribuirlo a través de tiendas ajenas, distribuirlo por Internet, etc.).
El mejor producto con la mejor relacidn calidad/precio sera una ruina si la clien-
tela no lo encuentra o si, para encontrarlo, se ve obligada a hacer largos despla-
zamientos o realizar complejos tramites.

Cémo dar a conocer el producto, cémo difundirlo: no hay que pensar en grandes
acciones de promocion o publicidad, pero si tienes que tener presente que con
la puesta en marcha de tu negocio debes de alguna manera darlo a conocer a la
clientela potencial.

Ejemplo:

Si produces jabones naturales de alta calidad, pero no tienes tienda propia, tus
puntos de distribucién pueden ser las tiendas de cosmética natural, las drogue-
rias, las perfumerias, las tiendas de productos ecoldgicos, etc.
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La siguiente guia de preguntas resume todos los puntos anteriores y te puede ayudar a
definir la viabilidad comercial de tu proyecto:

- ¢Tu producto esta adaptado a las demandas actuales del mercado?
- ¢Has fijado un precio para tu producto/servicio?
- ¢Cubre el precio que has fijado los costes de la produccién?
- ¢Puedes vender el producto a un precio que compite con otros similares o iguales?
- ¢Has identificado quién es tu clientela potencial?
- ¢Tienes una cartera de clientela amplia?
- ¢Has realizado una prevision de ventas realista?
- ¢Has pensado qué soportes de difusidn se requieren para vender mejor tu produc-
to/servicio?
- ¢Requiere tu actividad un plan de publicidad?
- ¢Has previsto qué contactos o empresas pueden ayudarte en la labor comercial?
Hay dos aspectos esenciales de la viabilidad econdmico-financiera.
Financiacion inicial necesaria: El primero tiene que ver con el andlisis de la inver-
sién inicial. En definitiva se trata de saber si tienes una identificaciéon clara de los
costes de puesta en marcha de tu actividad. En este punto hay que responder a
varias cuestiones:
Si la puesta en marcha de tu negocio requiere inversién financiera inicial y cudl
es la cantidad exacta.
Si tienes fuentes de financiacion propias.
Si puedes acceder a fuentes de financiacidon externas.
Si puedes responder a las condiciones que te impone la financiacidon externa:
plazos de pago, intereses del préstamo.
Este ultimo punto requiere que realices una estimacién de los ingresos que esperas ob-
tener en los primeros momentos de puesta en marcha de tu negocio y los compares con
las exigencias de devolucién de préstamos.
Ten en cuenta que crear tu propio empleo siempre supone asumir un cierto margen de
riesgo, pero debes ser realista en las previsiones.
Dependiendo del proyecto que hayas elegido la inversién inicial sera mayor o menor. La si-
guiente guia de preguntas te ayudara a determinar el plan de costes para la puesta en marcha:
- ¢éNecesitas local u oficina para desarrollar tu actividad?
- ¢éNecesitas comprar maquinaria o equipos?
- ¢Necesitas medio de transporte propio (vehiculo)?
\
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¢éTienes que realizar reformas para adaptar tu local a las condiciones que exige la actividad?

¢Requiere tu actividad la concesién de licencias especiales? étiene algln coste la
solicitud de estas licencias?

¢Tienes que pagar costes salariales desde el primer dia de funcionamiento? écuan-

tos salarios estimas que debes pagar?
- ¢Cuanto dinero tienes que invertir para la puesta en marcha de tu empresa?
- ¢Tienes ese dinero?

- ¢Puedes conseguir la financiacion inicial necesaria de fuentes externas (créditos
bancarios, microcréditos de entidades sociales)?

El segundo aspecto de la viabilidad econédmico-financiera es el plazo de retorno.
Tienes que establecer un limite de tiempo prudencial para recuperar —por la ven-
ta de los productos o servicios, es decir: por el funcionamiento de tu empresa— la
inversidn inicial realizada.

Es muy dificil determinar cuanto tiempo es un tiempo prudencial. Probablemente sera
el que te fijen tus propias expectativas.

Aun mas dificil es determinar cudl debe ser la ganancia generada por tu empresa para
qgue te compense de la inversidn realizada. A veces el mantenimiento de tu autonomia
econémica puede compensarte. En definitiva, si el funcionamiento de la empresa te
permite mantener tu puesto de trabajo y tu salario, eres tu quién debe fijar lo que son
retornos suficientes.

Las siguientes preguntas os pueden servir de guias para reflejar la viabilidad econémico-
financiera de la empresa:

- ¢Has elaborado un plan de inversidn inicial?
- ¢Tienes los recursos necesarios que te refleja el plan de inversién?
- Sino tienes recursos financieros propios ¢ Puedes conseguirlos?

- ¢Los ingresos estimados por la actividad —los retornos— te permiten devolver los

plazos del préstamo, en caso de haberlo solicitado? ¢Requieres un préstamo con
un periodo de carencia que te permita un margen de tiempo para comenzar la ac-

tividad sin presiones?
Consideraciones finales:

La informacién que te hemos ofrecido en este médulo pretende sobre todo desmitificar
la dificultad supuesta que tiene crear tu propia empresa y ofrecerte algunas claves para
gue puedas contrastar tus posibilidades en este terreno. Pero esta informacién no pre-
tende ser exhaustiva, solo te ofrece algunas pistas.

Si decides seguir la via del autoempleo, debes recurrir a algunos de los recursos que
existen en cualquier municipio y solicitar asesoramiento especializado.
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Ficha 39.2. Mi plan de viabilidad (Actividad)

1. Esta ficha de trabajo tiene como objetivo que desarrolléis vuestro propio Plan de Viabi-
lidad o de Empresa segun los conceptos que hemos ido viendo anteriormente.

Os proponemos que en grupo, y con la ayuda de la dinamizadora, vayais completando
los cuadros de informacion que se describen a continuacién, de forma que progresiva-
mente vayais tratando de evaluar la viabilidad de la empresa.

Tened en cuenta que lo que os ofrecemos es una primera toma de contacto con la idea
de crear una empresa. Un Plan de Empresa debe contener muchos mas elementos y ser
mucho mas exhaustivo.

Cuadro 1. Definicidn del producto o servicio

Define el producto o servicio que vas a desarrollar:

Describe sus principales caracteristicas:

Clientela a la que se dirige o segmento de poblacion al que se dirige:

¢Cudl es la principal ventaja de tu producto/servicio frente a otros iguales o similares de
la competencia?
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Cuadro 2. Andlisis de la produccién y calidad

Describe el sistema que vas a utilizar para producir:

— bajo pedido

— produccion continua

¢Necesita sistema de almacenaje la produccion?

Describe como se adecuan tus capacidades al desarrollo de la actividad

Describe tu experiencia en el desarrollo de la actividad que te planteas desarrollar en la
empresa

Define si es necesario subcontratar parte de las tareas de produccion y describe cudles

Describe las medidas que vas a utilizar para medir y asegurar la calidad demandada por
la clientela
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Cuadro 3. Investigacion de mercado

Describe las acciones que has desarrollado para conocer el mercado laboral y tu potencial
clientela:

¢Has visitado empresas en el sector de actividad que quieres desarrollar?

¢Has consultado con alguna persona que conozca el sector?

é¢Conoces la zona en la que quieres crear tu empresa? éSabes si hay otras empresas que
te pueden hacer la competencia?

Describe la informacion principal que has extraido de esta investigacion de mercado
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Cuadro 4. Plan de comercializacién

Describe tu clientela potencial

Describe sus principales caracteristicas:
- Edad

- Sexo

- Segmento profesional

Nivel econémico

Aficiones

Otra informacidn relevante
Ubicacion (barrio, ciudad,...)
éPor qué eliges este tipo de clientela y no otra?

¢Has constatado que esta clientela es solvente (puede pagar el precio del producto/servicio)?

Plan de Difusién de la Empresa/producto/servicio
- Elaboracion de folletos

- Buzoneo de folletos

- Creacion de instrumentos de difusion en Internet

- Creacidn de instrumentos multimedia

- Publicidad en los medios de comunicacion

- Inauguracion del local/oficina/tienda

Canales de distribucion del producto o servicio
- Local/oficina/tienda propios

- Distribucion en redes de tiendas ajenas

- Prestacion a domicilio

- Distribucion a través de Internet

Definicion del Precio del producto/productos
Define las siguientes cuestiones para cada uno de los productos o servicios:

- precio unico
- escala de precios

- criterios que has utilizado para fijar el precio de cada producto/servicio
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Cuadro 5. Analisis econdmico-financiero

Describe los gastos de establecimiento de tu empresa

e Gastos de constitucion

* Gastos de primer establecimiento

* local

° compra de equipos

* mobiliario

* elementos de transporte

° compra de materiales

* solicitud de licencias

* fianzas y depdsitos

Calcula la inversion necesaria total
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MODULO 4

ME INVOLUCRO: nuestro papel en la sociedad

Este modulo se divide en las siguientes unidades practicas:

» Unidad Prdctica 16: i Qué hemos conseguido con este proceso?
» Unidad Prdctica 17: La red relacional.
» Unidad Prdctica 18: Autonomia personal y econdmica.

Este ultimo mddulo estd compuesto por una serie de actividades que tienen como finalidad que
valoremos todo el proceso, que identifiquemos las redes y espacios de relacién ganados asi como
los beneficios y obstaculos encontrados para la consecuciéon de nuestra autonomia personal y
econdmica. En definitiva se trata de valorar si no solo hemos encontrado un trabajo remunerado,
sino que si ademas hemos conseguido involucrarnos activamente y de forma participada en la
sociedad.
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ULTGEL NI A IMISH ;Qué hemos conseguido con este

proceso?

En esta unidad vamos a evaluar el proceso de intervencion para valorar la consecuciéon de las me-
tas y objetivos que nos habiamos marcado al inicio.

40 Mis dificultades
Ficha 40.1. Mis dificultades

1. Esta ficha de trabajo tiene como objetivo valorar todo el trabajo que hemos venido
haciendo a lo largo de los anteriores mddulos. En primer lugar te proponemos que
hagas una lista de las dificultades que crees que puedes tener para llevar a buen térmi-
no tu proyecto de insercidn laboral.

2. Una vez terminado el trabajo en grupo ¢éCudles dirias que son las dificultades con las
gue te vas a encontrar? Trata de ordenarlas de mayor a menor dificultad.

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 formacion
especializada, tengo
formacioén en un area
gue no me gusta;...)

(Tengo  problemas
de transporte, vivo
en un municipio con
pocos recursos de
apoyo para el em-
pleo, ...)
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3. Una vez terminado el trabajo individual explica al resto del grupo qué dificultades
crees que te vas a encontrar y entre todas se intentara buscar soluciones y alternativas
a cada uno de ellos.
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Ficha 40.2. Superando los obstaculos

4. ¢Crees que las dificultades que has identificado son superables o has encontrado una
solucidn o estrategia de recambio a cada una de ellas?

Mi familia puede ayudarme en:

Yo puedo:
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Escribe en el siguiente cuadro tu conclusion:

No modifico mi proyecto porque:

Modifico mi proyecto porque (anotar las modificaciones):
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41 Rompiendo estereotipos

( Ficha 41.1. Diversidad de personajes

1. La persona dinamizadora te ha pegado una tarjeta en la espalda. No lo veas.

Tenéis que charlar con el resto de vuestras compafieras para adivinar el personaje que
tenéis pegado en vuestra espalda. Lo primero que tienes que hacer es mirar el persona-
je que tu companiera “lleva a la espalda”, y en el mismo papel, durante la conversacién,

escribe los adjetivos o cualidades que consideres que esa persona cumple o tiene, en
funcién del personaje asignado.

2. Ahora quitate el cartel de la espalda y lee lo que tus comparfieras han escrito de tu
personaje.

3. Puesta en comun acerca de qué adjetivos se han identificado de cada personaje. Re-

flexiona sobre lo que han escrito tus compafieras écrees que hay estereotipos en como
se ha descrito ese personaje?

143



GUIA PARA LA PARTICIPANTE
Mujeres de etnia gitana

WG E B -0 -IMWH La red relacional

42 Mired de relaciones

Ficha 42.1. Mis contactos

1. En este ejercicio nos vamos a detener un poco y pensar 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 situacidn laboral asi como el tipo de conversaciones habituales.

Nombre Situacion laboral Ocupacion Hablamos de

2. Reflexiona ahora sobre las siguientes cuestiones:

a. ¢La mayoria de ellas estan empleadas o desempleadas?

b. éLas conversaciones que tenemos pueden ayudarme en mi proyecto profesional?
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c. éCuales de ellas te proporcionan informaciones utiles para la busqueda de em-
pleo? Subraya aquellas que tu crees que mas informacidn te pueden proporcionar
0 que mas vinculadas o relacionadas estén con el mundo laboral.

3. En plenario debate con tus compafieras sobre ¢ qué caracteristicas tiene la gente con la
gue nos relacionamos? ¢Qué informaciones Utiles nos pueden aportar para nuestra
busqueda de empleo?

4. 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.

145



GUIA PARA LA PARTICIPANTE

146

Mujeres de etnia gitana

5. Haz una lista lo mas amplia posible de personas a las que puedes llegar a través de
otras personas y de redes sociales (tales como Facebook, Linkedin, Twitter).

Nombre

Conocido de

Estd en el Red social

Todas estas personas son excelentes contactos para buscar empleo. A la hora de ela-
borar tu plan de busqueda de empleo jacuérdate de ellas, suelen ser un buen recurso!
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UL EL BT Al IMESH Autonomia personal y econémica

Se determinaran las ventajas y los obstaculos encontrados a lo largo del proceso de con-
secucion de una autonomia personal y econdmica. Asimismo se daran pautas para que
puedas mantener esa autonomia e identificaremos los cambios que se han producido
en nuestra vida desde que iniciamos los ejercicios de la presente Guia.

43 Explorando nuestros cambios

Ficha 43.1. Pensando en nuestros cambios

1. Con la ayuda del o la dinamizadora, y de forma individual, valora cada una de las si-
guientes dimensiones (personal, material, salud, convivencial y familiar, relacional,
ocupacional, ocio y tiempo libre y comunitaria), puntuando con los valores de 1 (nada
0 muy poco de acuerdo) a 5 (muy de acuerdo).

Dimension personal

Pensando en el estado de tus emociones (tu autoestima y motivacién) en tu propio
comportamiento y en tus expectativas de vida ¢ Cudl es tu grado de satisfaccion?

Estoy muy satisfecha, creo que esos aspectos de mi vida son adecuados y no veo la
necesidad de que ninguno de ellos mejore.

Estoy bastante satisfecha, esos aspectos de mi vida son bastante adecuados, aunque
me gustaria mejorar alguno.

Estoy algo satisfecha, esos aspectos de mi vida no estan del todo mal, aunque me gus-
taria que algunos de ellos mejoraran.

Estoy poco satisfecha, creo que esos aspectos de mi vida estan bastante mal y me
gustaria que la mayoria de ellos mejoraran.

No estoy nada satisfecha, creo que esos aspectos de mi vida estdn muy mal, me gus-
taria que todos ellos mejoraran.
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Dimension material

Pensando en tu disponibilidad de alimentos y ropa, en la calidad de tu vivienda y en la
disponibilidad y gestion de tus propios ingresos ¢ Cual es tu grado de satisfaccion?

Estoy muy satisfecha, creo que esos aspectos de mi vida son adecuados y no veo la
necesidad de que ninguno de ellos mejore.

Estoy bastante satisfecha, esos aspectos de mi vida son bastante adecuados, aunque
me gustaria mejorar alguno.

Estoy algo satisfecha, esos aspectos de mi vida no estan del todo mal, aunque me gus-
taria que algunos de ellos mejoraran.

Estoy poco satisfecha, creo que esos aspectos de mi vida estan bastante mal y me
gustaria que la mayoria de ellos mejoraran.

No estoy nada satisfecha, creo que esos aspectos de mi vida estdn muy mal, me gus-
taria que todos ellos mejoraran.

Dimension de la salud

Pensando en los aspectos que tienen que ver con tu salud y en el cumplimiento
de tus responsabilidades respecto a ella (asistencia al médico, seguimiento del
tratamiento, etc.) ¢ Cudl es tu grado de satisfaccion?

Estoy muy satisfecha, creo que esos aspectos de mi vida son adecuados y no veo la
necesidad de que ninguno de ellos mejore.

Estoy bastante satisfecha, esos aspectos de mi vida son bastante adecuados, aunque
me gustaria mejorar alguno.

Estoy algo satisfecha, esos aspectos de mi vida no estan del todo mal, aunque me
gustaria que algunos de ellos mejoraran.

Estoy poco satisfecha, creo que esos aspectos de mi vida estan bastante mal y me
gustaria que la mayoria de ellos mejoraran.

No estoy nada satisfecha, creo que esos aspectos de mi vida estdn muy mal, me gus-
taria que todos ellos mejoraran.
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Dimensidn convivencial y familiar

Pensando en la situacidn, en la organizacidn y las relaciones de tu hogar y en los vinculos
gue mantienes con tus familiares ¢ Cudl es tu grado de satisfaccion?

Estoy muy satisfecha, creo que esos aspectos de mi vida son adecuados y no veo la
necesidad de que ninguno de ellos mejore.

Estoy bastante satisfecha, esos aspectos de mi vida son bastante adecuados, aunque
me gustaria mejorar alguno.

Estoy algo satisfecha, esos aspectos de mi vida no estan del todo mal, aunque me gus-
taria que algunos de ellos mejoraran.

Estoy poco satisfecha, creo que esos aspectos de mi vida estan bastante mal y me gus-
taria que la mayoria de ellos mejoraran.

No estoy nada satisfecha, creo que esos aspectos de mi vida estdn muy mal, me gusta-
ria que todos ellos mejoraran.

Dimension ocupacional

Pensando en tu ocupacién diaria (empleo, cursos de formacion, talleres...), en tus posibi-
lidades para encontrar un empleo o en tu puesto de trabajo en caso de tenerlo é¢Cual es
tu grado de satisfaccion?

Estoy muy satisfecha, creo que esos aspectos de mi vida son adecuados y no veo la
necesidad de que ninguno de ellos mejore.

Estoy bastante satisfecha, esos aspectos de mi vida son bastante adecuados, aunque
me gustaria mejorar alguno.

Estoy algo satisfecha, esos aspectos de mi vida no estan del todo mal, aunque me gus-
taria que algunos de ellos mejoraran.

Estoy poco satisfecha, creo que esos aspectos de mi vida estdn bastante mal y me gus-
taria que la mayoria de ellos mejoraran.

No estoy nada satisfecha, creo que esos aspectos de mi vida estdn muy mal, me gusta-
ria que todos ellos mejoraran.
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Dimension relacional

Pensando en tus relaciones con las personas que no pertenecen a tu familia (en el trabajo,
en el barrio...) ¢Cudl es tu grado de satisfaccion?

Estoy muy satisfecha con ellas, no veo la necesidad de mantener mas relaciones ni
mejorar las que tengo.

Estoy bastante satisfecha, no estan mal, pero me gustaria tener alguna mas o mejorar
un poco las que tengo.

Estoy algo satisfecha, pero me gustaria mantener relaciones con mds personas o me-
jorar algo las que tengo.

Estoy poco satisfecha, me gustaria mantener relaciones con bastantes mds personas o
mejorar las que tengo.

No estoy nada satisfecha, me gustaria mantener relaciones con mas personas o mejo-
rar mucho las que tengo.

Dimension de ocio y tiempo libre

Pensando en tu vida en los aspectos relativos al ocio y tiempo libre (tu disponibilidad y apro-
vechamiento del tiempo libre, capacidad para buscar y organizar las actividades de ocio, etc.)
¢Cual es tu grado de satisfaccion?

Estoy muy satisfecha, creo que esos aspectos de mi vida son adecuados y no veo la
necesidad de que ninguno de ellos mejore.

Estoy bastante satisfecha, esos aspectos de mi vida son bastante adecuados, aunque
me gustaria mejorar alguno.

Estoy algo satisfecha, esos aspectos de mi vida no estan del todo mal, aunque me gus-
taria que algunos de ellos mejoraran.

Estoy poco satisfecha, creo que esos aspectos de mi vida estan bastante mal y me gus-
taria que la mayoria de ellos mejoraran.

No estoy nada satisfecha, creo que esos aspectos de mi vida estdan muy mal, me gusta-
ria que todos ellos mejoraran.
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Dimension comunitaria

Pensando en tu vida en el uso de recursos comunitarios y participacion en espacios pu-
blicos ¢Cuadl es tu grado de satisfaccion?

Estoy muy satisfecha, creo que esos aspectos de mi vida son adecuados y no veo la
necesidad de que ninguno de ellos mejore.

Estoy bastante satisfecha, esos aspectos de mi vida son bastante adecuados, aunque
me gustaria mejorar alguno.

Estoy algo satisfecha, esos aspectos de mi vida no estan del todo mal, aunque me gus-
taria que algunos de ellos mejoraran.

Estoy poco satisfecha, creo que esos aspectos de mi vida estan bastante mal y me gus-
taria que la mayoria de ellos mejoraran.

No estoy nada satisfecha, creo que esos aspectos de mi vida estan muy mal, me gusta-
ria que todos ellos mejoraran.

2. Valora con el o la dinamizadora los resultados obtenidos y reflexiona sobre las siguien-
tes cuestiones

a. ¢Cual de las dimensiones ha obtenido una puntuacidn peor? ¢Cual crees que son
los motivos?

b.Y écudl/cudles de las dimensiones tiene una puntuacidon mas satisfactoria?
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44 Lo que perseguimos: empoderamiento y equidad

Ficha 44.1. DAFO empoderandome

1. La persona dinamizadora repartira a cada grupo una tarjeta con uno de los aspectos
gue comprende el proceso de empoderamiento.

Con el aspecto/dimensidn que tenéis cada grupo escrita en la tarjeta y con los concep-
tos que ha explicado la dinamizadora tenéis ahora que cumplimentar cada uno de los
cuadrantes del DAFO anotando debilidades, fortalezas, amenazas y oportunidades de

ese aspecto:

Cuadro DAFO Empoderandome

Aspecto/dimension: (escribe aqui lo que estd escrito en la tarjeta):

Debilidades

Amenazas

Fortalezas

Oportunidades
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2. En plenario. Una relatora de cada grupo expone al resto lo que cada uno de los grupos
ha cumplimentado en su matriz/cuadro. Comenta al resto si estas de acuerdo o no con

los aspectos identificados en cada grupo y el por qué.
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