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Mi nombre es

la!

y hoy dia de de comienza mi trayecto hacia el empleo.

Lo que mas disfruto haciedo y me divierte es

La cancién que me conecta con la alegria me anima es

Y la frase que mas me inspiray me acompana es

Si encuentras esta guia, por favor enviame un mensaje a:

©

NS

iiiY te responderé con una gran sonrisa!!!

T
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iHola! Minombre es Emma, jjjencantada de saludarte!!!

Hace 5 afos sali de mi pais con la idea de tener un futuro mejor y vine a

Espafa con mis dos hijas pequenas, de 3y 5 anos.

Cuando llegué a Extremadura, no tenia empleo y no sabia por dénde

empezar, un pais diferente, con una cultura distinta, estaba muy

o /

Presentacion

desmotivada, perdida,... Pero, por casualidad, se cruzé en mi camino una
orientadora laboral que me acompané en todo el proceso de busqueda de

empleo, hasta que meses después encontré trabajo.

Hoy tengo un empleo que me apasiona, con una estabilidad laboral que me
hace sentir segura y no tener miedo al futuro, y como sé que el camino que
elegi fue el correcto, me encantaria acompanarte y mostrarte los pasos que
yo misma segui, para que tu trayecto hacia el empleo te resulte mas sencillo

y eficaz.

iiiVamos a por ello!!!

“Si crees que puedes, ya estds a medio camino”

— Theodore Roosevelt

Empoderamiento de mujeres en accion 7



AA
A\AY4

PROYVECTO_EMMA

La busqueda de empleo es una tarea que supone dedicacién, tiempoy
esfuerzo, por lo tanto lo primero que hay que hacer no es buscar trabajo, sino

planificar todo el proceso de blusqueda para que sea lo mas eficaz posible.

Realizar muchas acciones de manera improvisada seguramente no te
llevard al resultado que deseas y sentiras frustracion, lo ideal es llevar a

cabo un método planificado y organizado, un plan de accién.

Te ensenaré mi plan de accién paso a paso.

CONSTANCIA
PLANIFIcACION
Paciencia

/

4
4
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7
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CONFIANZA

“No importa lo lento que vayas, siempre y cuando no te detengas”

— Confucio

Proyecto EMMA
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Este fue el camino que segui hasta lograr mi meta: trabajar de cocinera en
un restaurante, que era el oficio que yo tenia en mi pais y lo que realmente

me apasiona.

Conodcete a ti misma

Confia en tus posibilidades

Analiza tu entorno laboral

Construye tu plan de busqueda de empleo

Elabora una buena red de contactos

Preparate para una entrevista de trabajo

iNunca te rindas!

Empoderamiento de mujeres en accion 9
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Conocete a ti misma

La primera pregunta que me planteé fue: ;quién soy yo?

Gracias a ello, descubri no solo todas aquellas cualidades que me hacen
Unica y me diferencian de los demas, sino también aquellos aspectos que

necesitaba mejorar para mi desarrollo profesional.

Aprendi que es muy importante realizar este paso de forma consciente
y planificada, sin engaiarme a mi misma, sin subestimarme, porque de lo
contrario mi “autorretrato” no hubiera sido real y hubiera perdido muchas

oportunidades.

¢Quién soy?

VALORES

:Qué puedo hacer?

COMPETENCIAS

¢{Qué sé hacer?

HABIL\DADES

:Qué quiero hacer?

OBJETIVO PROFESIONAL

10 Proyecto EMMA
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cQuién soy?

Los valores son aquello que una persona cree que es mas importante en su
vida, aquello que mejor te identifica como persona, que describe como eres

actualmente, y NO como te gustaria ser.

Los valores son el motivo que justifica que te comportes de una manera u

otray por tanto, cada persona tiene los suyos.

Ejemplos de valores:

CREATIVIDAD
COMPANERISMO
CONF\ANzZA
FLexiBILIDAD
FamiLia

Mis valores hace 10 anos, no eran los mismos que tengo ahora. He ido
creciendo, madurando, viviendo distintas experiencias y aprendizajes y mis

valores también han ido evolucionando conmigo.

Empoderamiento de mujeres en accion 11
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Mis Valores

Este ejercicio te ayudara a identificar tus valores.

Te muestro los pasos. Ve leyéndolos y realizandolos de uno en uno antes de

continuar con el siguiente. Puedes apuntar en el apartado de Notas.

1. De lasiguiente lista elige los 10 valores que mejor te identifiquen como
persona, que describen como eres y no como te gustaria ser. Si hay

alguin valor que es esencial para tiy no esté en la lista puedes incluirlo.

12 Proyecto EMMA



o Adaptacién

o Agresividad

e Altruismo

» Alegria

e Ambicion

e Amistad

e Amor

* Anticipacion

e Aportar

o Aprendizaje

» Armonia en las relaciones
» Autoconfianza

e Autocontrol

» Autorrealizacién

o Autodisciplina

e Autonomia

e Aventura

e Bienestar

e Calma

o Capacidad de accién
e Ciudadania

e Coherencia

» Comodidad

o Companerismo

o Competitividad

o Comportamiento ético
o Comprension

o Compromiso

e Comunicacion abiertay
fluida

Empoderamiento de mujeres en acciéon

Confianza
Contribuir al bien comun
Controlar
Cooperaciéon
Creatividad
Cuidar laimagen
Curiosidad

Dejar una huella
Desarrollo
Dialogo
Diversidad cultural
Diversion
Eficiencia
Empleabilidad
Entusiasmo
Equidad

Equilibrio interno

Equilibrio vida profesional y

laboral
Honestidad
Honor
Honradez
Humildad
Igualdad de oportunidades
Imaginacién
Independencia
Individualismo
Influencia
Iniciativa

Innovacion
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Integracién
Integridad
Inteligencia
Juego

Justicia

Lealtad

Libertad
Liderazgo
Medio ambiente

Mejorar actitudes 'y

comportamientos
Moral

No depender

de los demas
Obediencia
Orgullo
Originalidad
Paciencia
Participacién
Pensamiento logico
Perfeccionismo
Placer
Proximidad
Puntualidad
Respeto

Salud
Seguridad
Sentido critico
Tolerancia

Trabajo

13
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v~ WD

Ahora descarta 3 valores.

Seguidamente descarta 2 valores.

De los 5 valores que tienes, descarta 2, de forma que te queden 3.
Una vez que tienes tus tres valores fundamentales, establece una
jerarquia, ordenandolos de mayor a menor importancia para ti
actualmente.

Punttadel 1 al 10 qué presencia o intensidad tiene cada valor en este
momento en tu vida.

Ahora preglntate: ;Qué actuaciones voy a llevar a cabo para honrar
y sentir estos valores en mi dia a dia? ;Qué voy a hacer para subir la
presencia-intensidad de cada uno de mis tres valores?

Anota 3 acciones por cada uno de los valores que ayuden a aumentar la
presencia de este valor en tu vida.

Por ultimo, contesta a las siguientes preguntas:

» ;De qué te has dado cuenta?
e ;Quédice ese listado de valores de ti?

 Sillegara atus manos ese documento y supieras que pertenece auna

tercera persona, ;como dirias que es dicha persona?
» ;Cémo te has sentido mientras hacias el ejercicio?
» ;Doénde se concentraba dicho sentimiento a nivel corporal?

e ;Quéesloque maste hallamado la atencion?

Proyecto EMMA
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Notas

¢Qué es lo que te hallamado la atencién?

Empoderamiento de mujeres en accion 15
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;Qué sé hacer?

HABIL\DADES

La habilidad es aquel talento que posee una persona para desarrollar

eficazmente una tarea.

HABILIDADES

Ejemplos de habilidades:

Disuiar
ENSENAR
HABLAR EN PUBLICO
CociNar

CoNOUCIR
(CONECTAR Y RELACIONARME CON PERSONAS

Las habilidades se van aprendiendo a través de cursos de formacion y de

nuestra experiencia profesional.

Saber hacer algo muy bien te hara destacar del resto de personas en un proceso de seleccion.

16
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;.Qué puedo hacer?

COMPETENCIAS

Competencias profesionales: Son las capacidades que te llevan a poner en
practica, en el ambito laboral, tus conocimientos y habilidades. Existen dos

tipos:
Genéricas: comunes a varios puestos de trabajo diferentes.

Por ejemplo:

TrRABAJAR EN EQUIPO
LeaLtao
COMPANERISMO

Especificas: propias de una profesién en concreto. Por ejemplo:
Para una profesional de musica: tocar un instrumento o leer partituras.

Para una profesional de medicina: reconocimiento de sintomas o recetar

un tratamiento adecuado.

Dependiendo de tu objetivo profesional necesitaras desarrollar unas competencias u otras. Por tanto,
es importante reconocer qué competencias tienes y cudles se requieren en el puesto de trabajo que

deseas, para identificar tus dreas de mejoray buscar opciones para desarrollarlas.

Empoderamiento de mujeres en accion 17
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Lo que yo soy, sé y puedo hacer

Ya tienes identificados tus valores, ahora tdmate tu tiempo y reflexiona sobre

tus habilidades y competencias. Apunta el resultado en la siguiente tabla.

Recuerda que es importante pensar en como eres actualmente y no en

cémo te gustaria ser.

VALORES HABILIDADES COMPETENCIAS

18 Proyecto EMMA
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Una vez que te conoces mas a ti misma, profundiza en tu meta laboral, elige

la ocupacion que quieres tener en un determinado periodo de tiempo.

Seguidamente, marcate unos objetivos que te acerquen a dicha metay te

ayuden a planificar tu trayectoria formativa y laboral.

OBJETIVO PROFESIONAL

Para ello puedes seguir el método SMART:

S M A R

(Specific) (Measurable) (Attainable) (Realist)
Especifico Medible Alcanzable Realista
Descritos de Para saber Algo que puedas Serefierealos
manera simple y que estas yendo cumplir. Si no, recursos de los
clara para definir por buen caminoy puedes generarte que dispones
con maximo detalle  que realmente has un estado actualmenteyde
qué vas a hacer. logrado tu objetivo.  emocional negativo los que necesitas
que dificultara para alcanzar tu
llegar a tu meta. objetivo.

Empoderamiento de mujeres en acciéon

T

(Time)
Tiempo

Ponte una fecha
razonable para
lograrlo, para que
no se prolongue de

manera indefinida.

19
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Mis metas

Cumplimenta el siguiente esquema con cada uno de los perfiles

profesionales que te hayas marcado.

¢Qué tengo yo para logarlo?

Quiero trabajar de:

¢Qué me falta a mi para logarlo?

¢Qué me impide conseguirlo?

Define ahora los objetivos que te planteas para llegar a conseguir esta meta.

Objetivo 1

Objetivo 2

Objetivo 3

Objetivo 4

Objetivo 5

Objetivo 6

20 Proyecto EMMA
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¢Qué tengo yo paralogarlo?

Quiero trabajar de:

:Qué me falta a mi para logarlo?

:Qué me impide conseguirlo?

Define ahora los objetivos que te planteas para llegar a conseguir esta meta.

Objetivo 1

Objetivo 2

Objetivo 3

Objetivo 4

Objetivo 5

Objetivo 6

Empoderamiento de mujeres en acciéon 21
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¢Qué tengo yo para logarlo?

Quiero trabajar de:

¢Qué me falta a mi para logarlo?

¢Qué me impide conseguirlo?

Define ahora los objetivos que te planteas para llegar a conseguir esta meta.

Objetivo 1

Objetivo 2

Objetivo 3

Objetivo 4

Objetivo 5

Objetivo 6

22 Proyecto EMMA
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Notas

¢Qué es lo que te hallamado la atencién?

Empoderamiento de mujeres en accion 23
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Mi punto de partida

Esta herramienta que te voy a presentar, el analisis DAFO, es |la que
considero mas efectiva para analizar tu situacion actual, tanto interna como
externamente, y saber en qué punto de partida te encuentras para conseguir

la meta que te has planteado. Te la explico y me entenderas mejor.

De origen interno De origen externo

Puntos débiles DEBILIDADES AMENAZAS

Puntos fuertes FORTALEZAS OPORTUNIDADES

Esta dividida en dos partes:

o Factores internos: dependen exclusivamente de ti misma.
- Fortalezas: tus puntos fuertes, aquellas cosas donde realmente destacas.

- Debilidades: tus puntos débiles, aquello que te pone en desventaja.

» Factores externos: lo que estd sucediendo en tu entorno que puede afectarte.

- Oportunidades: aspectos de tu entorno que pueden ayudarte a

conseguir tus objetivos.

- Amenazas: aspectos de tu entono que pueden perjudicarte a la hora

de conseguir tus metas.

24 Proyecto EMMA
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Las siguientes preguntas me ayudaron a descubrir cada uno de los factores:

Fortalezas:
* ;Enqué soy realmente buena?
e ;Enquédestaco?

» ;Qué actividades me apasionan?

Debilidades:
e ;Quésemedamal?
» ;Qué tengo que mejorar para conseguir mi objetivo?

» ;Qué actitudes, pensamientos o sentimientos me frenan para conseguir
mis metas?

Oportunidades:
» ;Qué factores externos a mi favorecen la consecucién de mis metas?
e ;De qué me puedo beneficiar del exterior?

* ;Enqué me puede beneficiar la coyuntura econémica?

Amenazas:
» ;Qué hay fuera que podria impedir lograr mi objetivo?
» ;Qué limitaciones externas podrian impedir conseguir mi objetivo?

» ;Qué obstaculos externos puedo encontrarme?

Empoderamiento de mujeres en accion 25
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Esta soy yo y lo que me rodea

Toémate tu tiempo para pensar sobre tus fortalezas, debilidades,
oportunidades y amenazas y completa la siguiente tabla para conocer cual

es tu punto de partida para alcanzar tu meta.

FORTALEZAS DEBILIDADES OPORTUNIDADES AMENAZAS

26 Proyecto EMMA
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Notas

¢Qué es lo que te hallamado la atencién?

Empoderamiento de mujeres en accion 27
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Confia en ti

Tener confianza en una misma es un punto clave para encontrar trabajo, si

te sientes vencida ya de antemano, te va a resultar mucho mas dificil.

La falta de confianza y/o autoestima puede limitar todo el potencial que

tienes y se convierte en un obstaculo para los objetivos propuestos.

Se trata de sentirte segura de ti misma, de tu talento, de tu valor, de tu

capacidad, independientemente de la situacion en la que te encuentres.

Autoestima: aprecio, valoracién o carifio que el ser humano

se tiene a si mismo. La valia que la propia persona se otorga.

Confianza: creencia que una persona tiene sobre si es capaz

o no de actuar de una manera adecuada ante una situacion.

Autoconcepto: conjunto de ideas y creencias que constituyen

la imagen mental que se tiene de una misma.

AUTOCREENCIA

Empoderamiento de mujeres en accion 29
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Un nivel é6ptimo de Autocreencia, te facilitara generar pensamientos

positivos, ya que, segun la siguiente Teoria, un resultado es consecuencia

de un comportamiento, y este se genera desde los estados emocionales de

la persona, que son evocados a partir de la creencia de una misma.

(e ) () (Emams) ((Eos )

Pensamos que no Sentimos que nuestra

SOMOoS capaces. autoestima desciente.

Nos sentimos
bien. Nuestra
autoestima es alta.

Pensamos que si
SOMOS capaces.

Nos comportamos
de formainsegura.

Nos comportamos
de forma firme, con
confianza.

Los resultados
no suelen ser
los esperados.

Los resultados si
son los esperados

“Tus creencias no estdn hechas de realidades, es tu realidad la que estd hecha de creencias.”

— Richard Bandler

Proyecto EMMA
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;Como mejorar la autoestima?

Si necesitas mejorar tu autoestima, tienes que empezar por cambiar el
pensamiento, es decir, por trabajar sobre tu autoconcepto. Para ello, ten en
cuenta las siguientes recomendaciones que a mi me sirvieron para creer en

mi misma.

Recondcete: eres Unica e irrepetible.

Todas las personas tenemos cualidades que aportar. Evita compararte.

Acéptate y perdénate.
Eres una persona valiosa y Unica Yy, al igual que el resto, no eres ni necesitas
ser perfecta.

Cuidate y mimate.
Concédete tiempo y momentos agradables, sola y en compaiiia, para
aquello con lo que te sientas bien.

Respétate.

Tratate con carifio y amor.

No te presiones.

¢C ¢ 6 ¢ ¢

El perfeccionismo y la autoexigencia deben darse en su justa medida.

Celebra tus logros.

%

Celebrar es darte el reconocimiento de lo conseguido. Si no celebras

tus éxitos es como si no existieran. Puedes hacerlo felicitandote y, si lo
consideras oportuno, premiandote con tiempo parati o con un detalle. Lo
mas importante...HAZLO!!.

Empoderamiento de mujeres en accion 31
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‘Mimate!

Me encanta esta actividad!! Es el momento de mimarte!

1. Elige unfrasco de cristal que te guste. Puedes decorarloy

personalizarlo!

2. Introduce una nota cada dia, con algo que te guste de ti, con un logro del

gue te sientas orgullosa, o con lo mejor que te haya ocurrido ese dia.

3. Cuando tengas dias en los que la energia estd mas bajay te sientas

desanimada, abre el frasco y lee alguna de las notas.

4. Disfrutalo.

32 Proyecto EMMA
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Notas

¢Qué es lo que te hallamado la atencién?

Empoderamiento de mujeres en accion 33
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Analiza tu entorno
laboral

El mercado laboral esta compuesto por tres elementos:

INTERMEDIARIOS DEMANDA

Los puestos de trabajo Organismosy Las personas que
que ofrece el mercado entidades que estan dispuestas a
laboral en un momento pretenden facilitar la trabajar.
determinado. conexion entre oferta
y demanda.

Te voy a mostrar muchos de los recursos con los que cuentas para encontrar ofertas de empleo
y posibilidades laborales. Comprobaras que hay muchas fuentes a las que puedes recurrir, pero
selecciona las mas adecuadas para tu perfil y tus metas profesionales.

Empoderamiento de mujeres en accion 35
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;.Quién me puede ayudar?

Servicio Extremerio Publico de Empleo (SEXPE).

Es el organismo que gestiona las politicas de empleo y las prestaciones por
desempleo y ofrece servicios de orientacion, insercion e intermediacion

laboral, y de formacion si deseas aumentar tu profesionalidad.

Las oficinas centrales se encuentran en:
Calle San Salvador niimero 9,06800 Mérida
924027300

Y puedes encontrar toda la informacién de sus servicios y las direcciones

del resto de oficinas en: https://extremaduratrabaja.juntaex.es

Si necesitas orientacion, te facilito en listado del personal de orientacion y
prospeccion que tienes a tu disposicién por todo el territorio, asi como info
sobre entidades colaboradorasy el SEPYE ( Servicién de Orientacion de la

Universidad)
https://extremaduratrabaja.juntaex.es/orientacion

Ademas, si no dispones de acceso a Internet o no cuentas con los
conocimientos o habilidades suficientes para usar la tecnologia de una
manera eficiente, puedes acudir a los centros destinados a llevar a cabo
el Plan de Competencias Digitales para la Empleabilidad de Extremadura,
un programa que trabaja para que la ciudadania adquieray desarrolle

competencias digitales, imprescindibles para mejorar la empleabilidad.

Te indico aqui el enlace a todos sus centros por si necesitas acudir a ellos.

https://www.nccextremadura.org/donde-estamos/

Proyecto EMMA
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C/Vasco Nuiez, 31.
06001 Badajoz

924 207 109

WWW.aupex.org
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Agencias de Colocacion

Son aquellas entidades publicas o privadas, que en coordinacién con el
Servicio Publico de Empleo realizan actividades de intermediacion laboral
para poner en contacto personas que buscan empleo y empresas que
necesitan candidaturas para una oferta de empleo. De esta manera, las
agencias de colocacién valoran los perfiles que acuden a ellas para buscar
empleo y los requerimientos y caracteristicas de los puestos de trabajo
ofertados. Ademas pueden realizar actividades de orientacién, informacion
laboral y seleccion de personal.

Te facilito los datos de algunas a las que yo acudi. Hay entidades que tienen
delegaciones en distintas poblaciones de Extremadura, por ello te anoto las

paginas web para que puedas mirar la zona que mas te interese.

YMCA RADIO ECCA

C/ Santo Cristo de la Paz, 32 Calle Corte de Peleas, 79
06009 Badajoz 06009 Badajoz

924910 305 924231 147
WWW.ymca.es www.radioecca.org

FUNDACION MUJERES

C/ Argentina, 3, EntreplantaB.  Avda. de Alemania, 8, 1 Dcha.

10001 Caceres
927 209079

www.accem.es

10001 Caceres
927 629 194

www.fundacionmujeres.es

CRUZ ROJA ESPANOLA CARITAS PLASENCIA

C/ Benito Arias Montano, 1. Ctra. Circunvalacién Sur, Km 2
06800 Mérida 10600 Plasencia, Caceres
924303026 927 422 406

WWW.Cruzroja.es

www.caritas.es

Empoderamiento de mujeres en accion 37
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Empresas de Trabajo

Temporal (ETT)

Es una empresa que juega un papel de intermediaria entre una persona que

quiere cubrir un puesto de trabajo y las personas que optan a dicho puesto. Se

dedica a captar, seleccionar y contratar personas que ceden temporalmente a

la empresa que contrata sus servicios. Por tanto, la principal diferencia con las

agencias de colocacion, es que las ETT pueden contratar directamente y las

agencias solo ponen en contacto a empresay candidatos/as.

Estas son algunas de las mas importantes de Extremadura.

ADECCO

WWW.aupex.org

BCM GESTIONARTE

www.bcmgestionarte.es

EULEN/FLEXIPLAN

www.eulen.com

EUROFIRMS

www.eurofirms.es

INTEREMPLEO

www.interempleo.es

GRUPO NORTE

WWW.grupo-norte.es

MANPOWER

www.manpower.es

RANDSTAD

www.randstad.es
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Portales de empleo

Son sitios Web que retinen en un mismo lugar miles de ofertas para cubrir
todo tipo de puestos de trabajo. El objetivo de estos portales es que, por un
lado, la persona demandante encuentre un puesto de trabajo que se adapte
a su perfil y por otro, que la empresa encuentre una candidatura con un
perfil adecuado para ocupar el puesto de trabajo ofertado de forma mas o

menos facil y rapida.

Existen muchos portales de empleo gratuitos que te permiten filtrar por
distintos aspectos como ciudad, profesion o tipo de puesto. Te presento los

mas visitados:

Infojobs A randstad

nportal de empleo ‘Adecco

empléate

Remotolob. /f ndeed

@ infoempleo jobandtalent
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www.infojobs.net

Es uno de los portales de empleo mas grandes y
populares en Espafia, con una amplia variedad
de ofertas de trabajo en diferentes industrias,
desde la tecnologia hasta la sanidad. Ofrece

una plataforma intuitiva y facil de usar para los
solicitantes, y también ofrece herramientas

y recursos para ayudar a los solicitantes a
mejorar su perfil y aumentar sus posibilidades de
conseguir un trabajo.

https://www.empleate.gob.es

Este portal de empleo se enfoca en ofrecer
oportunidades de trabajo en el sector publico y
en el sector privado. Ofrece una amplia variedad
de ofertas de trabajo en todo el pais, y también
cuenta con recursos y herramientas para ayudar
alos solicitantes a prepararse para entrevistas y
amejorar su perfil.

https://remotojob.com

Este portal de empleo se enfoca en ofrecer
oportunidades de trabajo en lineay de manera
remota, lo que lo hace ideal para aquellos que
buscan flexibilidad y libertad en su trabajo.
Ofrece una amplia variedad de ofertas de trabajo

para profesionales del mundo online.

www.infoempleo.com

Infoempleo es uno de los portales de empleo

de referencia en Espana. El punto de encuentro
perfecto entre candidatos y empresas. Ofrece a
las empresas toda clase de servicios para facilitar
la busqueday gestion del talento. Ademas realiza
diversos informes y publicaciones sobre el

mercado laboral y el ambito educativo.

40

www.randstad.es

Es una de las mayores agencias de empleo a nivel
mundial, y ofrece una amplia variedad de ofertas
de trabajo en Espana en diferentes industrias.
Ofrece asesoramiento y apoyo en todo el proceso
de busqueda de trabajo, desde la preparacion del

curriculum hasta la negociacioén del salario.

www.adecco.es

Ofrece asesoramiento y apoyo en todo el proceso

de busqueda de trabajo, y también cuenta con
herramientasy recursos para ayudar a los solicitantes
amejorar su perfily aumentar sus posibilidades

de conseguir un trabajo. Ademas, también ofrece
oportunidades de formacién y desarrollo profesional
para ayudar a los solicitantes a mejorar sus

habilidades y aumentar su experiencia laboral.

es.indeed.com

Este portal de empleo es uno de los mas
populares y ampliamente utilizados en Espana
y en todo el mundo. Con mas de 250 millones
de visitantes unicos al mes, Indeed ofrece una
amplia gama de oportunidades de empleo en
una gran variedad de industrias y geografias.
Los usuarios pueden buscar ofertas de empleo
especificas, guardar busquedas y recibir alertas

de empleo, y aplicar a través de la plataforma.

www.jobandtalent.com/es

Job&Talent te proporciona trabajo constante

en grandes empresas para que disfrutes de
estabilidad laboral. Es una plataforma de empleo
espanola que opera en el sector de empleo
temporal y los servicios de recursos humanos

que conecta a trabajadores con empresas.
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Redes sociales

Constituyen una de las principales vias de informacién y comunicacion
anivel general, pero también son muy Utiles en materia de empleabilidad
porque, te permiten ampliar tu red de contactos, asi como potenciar tu

marca personal.

Las mas usadas para buscar empleo y crear una red de contactos son:

Facebook: en ella puedes encontrar numerosos grupos privados y publicos

en los que se publican ofertas de empleo. Por ejemplo: www.facebook.com

Empleo en Extremadura

Las redes sociales como Facebook se han convertido en un elemento mas
en los procesos de seleccion, que pueden inclinar la balanza hacia una
candidatura u otra, por ello es importante que cuides el uso que haces de
ellas. Te aconsejo que la informacién que publiques esté protegida, de tal
manera que las personas que accedan a tu perfil, tengan que pasar primero

por tu aprobacién para verlo.

LinkedIn: Este portal de empleo es una plataforma en linea lider en el
mundo de los negocios y la busqueda de empleo. Ofrece a los profesionales
la oportunidad d e crear un perfil detallado, conectar con otros
profesionales en su industria y geografia, y encontrar oportunidades de
empleo relevantes. Ademas, LinkedIn también ofrece una amplia variedad
de herramientas y recursos para ayudar a los profesionales a mejorar su
presencia en lineay aumentar sus posibilidades de ser descubiertos por

empleadores potenciales.
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cTe planteas el autoempleo?

Yo preferi trabajar directamente para una empresa, pero quizas a ti te

guste laidea de ser tu propia jefa.

Por ello, ten en cuenta las siguientes premisas para emprender y crear tu

propio puesto de trabajo con ciertas garantias.

AN
1. Idea de negocio viable. _ @
Que el producto o servicio que quieres
ofrecer cumpla estos requisitos:

e Cubrir una necesidad existente en el
mercado. Piensa en el punto vista del

consumidor.

o Debe ser rentable.

2. Contar con un perfil adecuado.

Es importante contar con unas competencias y habilidades que te sirvan
para desarrollar tareas de direccion, planificacion, organizacion y control

en tu empresa.

La siguiente herramienta te ofrece un informe sobre ti que te ayudara a

preparar el camino hacia el emprendimiento.

https://diagnosticoemprende.com
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3. Tener un buen plan de empresa.

Se trata de un documento que ofrece una vision detallada y global de tu
negocio, que te ayuda a estudiar la viabilidad del mismo y como carta
de presentacién ante personas que quieran colaborar contigo o quieran

apoyarte econdmicamente.

En este enlace puedes encontrar una herramienta para crear tu plan de empresa:

 https://planempresa.ipyme.org/Home

Ademas, hay una Red de Puntos de Acompafiamiento Empresarial (PAE) que esta formada por 6

oficinas distribuidas por Extremadura y que pueden asesorarte en todo el proceso.
Aqui puedes encontrar toda la informacion:

 https://extremaduraempresarial.juntaex.es/puntos-de-acompaniamientoempresarial

Ademas incluimos este documento que recoge todas las politicas activas de empleo e infografias por

cada PAE: https://extremaduratrabaja.juntaex.es/pae

Contar conun Tener un buen

Idea de negocio viable
& perfil adecuado plan de empresa
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Invierte tiempo
en formarte

La formacion es un aspecto clave en el desarrollo personal y profesional de

las personas, por el impacto que genera en distintos aspectos:

» Enlaautoestimay las habilidades sociales. Capacita a las personas para
interactuar con el entorno de una manera mas positiva y ayudando a su

insercion en la sociedad.

o Las condiciones de trabajo. Ampliar tanto las capacidades técnicas como
las habilidades sociales a través de la formacion, nos posiciona en una
situacién de partida muy favorable para acceder al mercado laboral, para
promocionar dentro de la compafia o para conseguir un empleo mas

satisfactorio en otra empresa.

o Lacompetencia profesional y la productividad. Las personas que
tienen mas formacién afrontan la toma de decisiones y la resolucion de

conflictos de manera mas eficaz.

o Lasatisfaccion en el empleo. Nos ayuda a ser capaces de llevar a
cabo con éxito las metas que nos propongamos y de afrontar nuevos
retos, lo que tiene un impacto positivo en nuestra motivacion laboral y

satisfaccion.

Debes asegurarte de que estas preparada para el puesto al que quieres optar. Si no es asi, te aconsejo
qgue disefes tu propio itinerario formativo que te permita adquirir los aspectos que te faltan o que

necesitas mejorar para acercarte mas a la meta que te hayas marcado.
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Si deseas seguir tus estudios en el sistema educativo espanol, los pasos que

tienes que seguir son los siguientes:

. Informarte de los diferentes niveles educativos que existeny de su

equivalencia con tu sistema educativo.

. Conocer la oferta formativa, los requisitos especificos de acceso a cada

titulacion, la oficialidad de los estudios, la titulacion que obtienes al

finalizar y las salidas profesionales del titulo.

. Tener un nivel de espanol que te permita seguir con éxito los estudios.

. Sies necesario, realizar la homologaciéon o convalidacion de tus estudios

previos.

. Informarte sobre el calendario de admisién a los estudios y la

documentacién que debes aportar.

. Informarte de las caracteristicas del centro que imparte los estudios

(instalaciones, si es publico o privado, requisitos especificos de acceso...).

. Realizar las pruebas (si son necesarias) para acceder a los estudios.

. Realizar el proceso de admisién dentro del calendario establecido.

Toda esta informacion te la pueden facilitar en la Consejeria de Educacion
y Empleo de la Junta de Extremadura.

Av. de Valhondo, S/N Médulo 5 Mérida (06800), Badajoz
924 007 500
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Ademas yo realicé un curso gratuito de cocina a través del SEXPE.

En el siguiente enlace puedes ver el catalogo de cursos que ofrecen

actualmente:

» https://extremaduratrabaja.juntaex.es/formacion_buscatucurso_cursos_
desempleados/

Y, si necesitas mejorar tu nivel de espanol, organizaciones como CRUZ

ROJA o CEPAIM imparten, en ocasiones, cursos de espanol gratuitos.

FUNDACION CEPAIM CRUZ ROJA ESPANOLA
Avenida Reina Sofia, 1 C/ Benito Arias Montano, 1
Meérida (06800) Meérida (06800)
663876808 924 303026
www.cepaim.org WWW.Cruzroja.es
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Plan de busqueda
de empleo

Una vez que has realizado un gran andlisis de cémo eres, que confias en ti
misma, que conoces quién te puede ayudar, y que sabes si necesitas o no
mas formacion, es el momento de manejar las herramientas que tienes

a tu alcance para encontrar empleo y hacer una buena planificaciéony
organizacion. De esta manera evitaras pérdidas de tiempo y esfuerzo y no

dependeras en gran medida de la suerte.

Antes de realizar una entrevista laboral, existen instrumentos que las
empresas usan en sus procesos de seleccién y que sirven para descartar

o aceptar candidaturas, por lo tanto, si no quieres “jugar con desventaja”,
es importante que los conozcas en profundidad. Asi pues, te voy a explicar
en qué consisten varios de ellos, ademas de ensefarte como realizar una

agenda para que tengas todo bajo control.

iVamos a ello!

“Un objetivo sin un plan es solamente un deseo”

— Antoine de Saint-Exupéry
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Curriculum Vitae (CV)

El objetivo de este documento es causar una muy buena impresion en

la persona que selecciona para que quiera conocerte. Por ello, es muy
importante que inviertas tiempo en redactar un buen CV que te permita
exponer qué te diferencia del resto de candidaturas que se presentany que

seas tU a la persona que quieran hacerle una entrevista.
Hay muchos tipos de CV pero es fundamental que contengan estos puntos:

» Datos personales: Nombre y apellidos, lugar de residencia (poblacién)
» Datos de contacto: Teléfono y email.
e Formacion: Titulaciones oficiales y cursos complementarios.

» Experiencia profesional: Nombre del puesto, de la empresa, breve

descripcién de las funciones mas relevantes y fecha de inicio y fin.
 |ldiomas: Indicar el nivel de cada idioma que conozcas.

» Habilidades informaticas y tecnolégicas: Indicando el nivel de manejo

encada programa.

» Tus competencias profesionales: Apartado muy importante que cada dia

las empresas valoran mas.

o Otros datos de interés: Los mas comunes son: vehiculo, carnet de
conducir, disponibilidad horaria y geografica, pero puedes incluir otros

como: reconocimientos, aficiones o publicaciones.

Intenta adaptar tu CV a cada puesto de trabajo al que optes y conoce la empresa a la que va dirigido

para destacar aquellos aspectos y competencias mas valoradas por la organizacion.
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Ten en cuenta estas recomendaciones:

» Debe ser breve (es recomendable que se resuma en una pagina),
organizado y de facil lectura.

* Incluir correctamente los datos de contacto, parece obvio, pero hay

muchas personas que olvidan incluirlos o los incluyen de forma errénea.

* Imprescindible no mentir, ya que tarde o temprano la persona que
selecciona serd consciente de ello y tu candidatura serd descartada del

proceso inmediatamente.
* Nolo escribas a mano, debes utilizar un procesador de texto.
 Silo envias por correo electrénico, hazlo en formato .pdf.
» Debes tenerlo actualizado constantemente.
 Evitar las faltas de ortografia, errores gramaticales o de redaccion.

» Prestaatencién alatipologiay el tamano de letra que utilizas; ni
demasiado pequena, ni demasiado grande, con una fuente de letra

normal tipo Times New Roman o Arial.

« Utiliza negritas y/o mayusculas para destacar la informacion que creas

conveniente.
e Noincluir la palabra “Curriculum Vitae”

o Siincluyes foto, debe ser reciente y adaptada a la oferta ala que se

postula.
* Noindicar informacién que nada tiene que ver con la vacante.
* No es necesario firmarlo.

o Ensenatu CV avarias personas para, si fuera necesario, puedas

mejorarlo antes de enviarlo.
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Carta de Presentacion

Se trata de un documento que acompana al curriculum vitae. Laidea es
[lamar la atencidn de la persona que seleccionay destacar el porqué debes

ser seleccionada para realizar una entrevista.
Hay dos tipos:

o Autocandidatura: se envia de forma espontanea a la empresa para que te
tenga en cuenta.

» Enrespuesta a una oferta laboral.

De manera general puedes redactar la carta de la siguiente manera:

En el encabezado indica:
o Tus datos de contacto: Nombre, apellidos, teléfono y correo electrénico.
* Nombre de laempresa a la que va dirigida la cartay su direccion postal.

» Soloen el casode lacartaenrespuesta a una oferta concreta, sefala el

puesto ofertado y el sitio y la fecha donde has visto publicado el anuncio.

 Intenta descubrir cudl es el nombre de la persona responsable de los
procesos de seleccién. Si no lo consigues, dirige la carta al Departamento
de Recursos Humanos.

En el cuerpo del documento:

o Describe tu perfil profesional y las habilidades y valores que mejor te
defineny se adaptan bien ala empresa, en el caso de la autocandidatura,
o al puesto, en el caso de que la carta sea dirigida a una oferta concreta.

Introduce un apartado de despedida:

 Indicando tu interés por realizar una entrevista personal para ampliar la
informacion de tu CV.

e Lugary fecha.

e Firma.
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Test de Seleccion

Habitualmente, las empresas utilizan pruebas en sus procesos de seleccion
para determinar si las personas preseleccionadas cumplen los requisitos
de la oferta, de hecho, en ocasiones, estos test se realizan antes de que las
personas sean entrevistadas. Su objetivo es averiguar distintos aspectos de
la persona, para ver si encaja con el puesto vacante y sus valores encajan

con los de laempresa. Te dejo algunos de ellos:

De manera general puedes redactar la carta de la siguiente manera:

* Pruebas de conocimiento: evaltian los conocimientos y el grado de destreza necesarios para
desarrollar un trabajo en concreto. Ejemplos de ellas son, las pruebas de mecanografia, idiomas o

herramientas informaticas.

o Test de aptitudes: este tipo de pruebas miden capacidades muy concretas, como la aptitud verbal,

la numérica, o la espacial.
- Verbal. Miden la capacidad de comprender y expresar conceptos, tanto de forma oral como escrita.
- Numérica. Miden la capacidad de operar y comprender operaciones numéricas.
- Espacial. Miden la capacidad de representar figuras y objetos en varias dimensiones.

o Test de personalidad: se encargan de medir las caracteristicas personales de la persona, como por
ejemplo, la tolerancia a la presion, la capacidad de adaptacién al cambio, la iniciativa o el nivel de
introversion. Se utilizan sobre todo cuando se buscan unas competencias profesionales concretas,

que la persona candidata puede maquillar, no siendo del todo sincera en la entrevista.

Aqui tienes algunos consejos que te pueden servir para enfrentarte a ellos. Para mi fueron muy utiles.

e Descansay manténlacalma. e« Preguntaantesdecomenzar e« No hayrespuestas correctas
si no entiendes algo. e incorrectas (excepto en las

» Responde consinceridad, o
pruebas de conocimiento),

no intentes dar una imagen * Note preocupes sino te da _
por tanto no pienses

que no seareal, ya que tiempo a contes tar ya que )

todos cuentan con sistemas los tiempos que senalan demasiado las respuestas.
para medir si la personada suelen ser inferiores a los

respuestas coherentes. reales.
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Redes Sociales

Muchas empresas tienen como politica de seleccion, mirar primero las
redes sociales de las candidaturas que les resultan interesantes, para
contar con una visién mas intima y personal de las personas que optan al

puesto, por ello es importante que cuides el uso que haces de las mismas.

Facebook, Instagram o Twitter, son ejemplos de redes sociales que

sin darnos cuenta van construyendo nuestra Marca Personal y aunque
podemos pensar que pasan desapercibidas, son herramientas que deben
ser utilizadas de manera idénea para que no afecten de manera negativa a

nuestra candidatura.

Es importante que la informacién que publiques esté protegida, de tal
manera que las personas que accedan a tu perfil, tengan que pasar primero
por tu aprobacion para verlo. Configurar tu cuenta personal para que sea
privada es la mejor manera de proteger tu identidad. Ademas te en cuenta

estos tres consejos:

Cuida tu foto de perfil.

Trata de evitar comentarios de temas delicados, como pueden ser politica

oreligién, y silos haces procura ser una persona prudente y respetuosa.

Cuida tu vocabulario y las faltas de ortografia.
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Analisis de las ofertas de empleo

Mientras buscaba empleo me di cuenta de que enviar mi CV a todas las ofertas
gue veia no resultaba efectivo, sino que debia pararme a analizar y valorar
si me interesaba el puesto de trabajo y si cumplia con los requisitos que

solicitaban. De esta manera ahorré tiempo, esfuerzo y muchas frustraciones.
Te cuento en que debes fijarte para saber si es interesante enviar tu CV.

» Fechade publicacion de la oferta. Si no es reciente, lo mas probable es que

ya esté cubierta.
» Ubicacion del puesto. Si esta en otra localidad, ;te interesa desplazarte?
» Nombre y tipo de empresa. ;Los valores de la empresa encajan contigo?

» Formacién necesaria para ocupar el puesto. ; Tienes la formacién que

solicitan?
« Siel puesto es interesante para ti.
» Experiencia solicitada. ;Cuentas con la experiencia que solicitan?
» Funciones y responsabilidad que tendrias en el puesto. ;Encajan contigo?
o Competencias profesionales demandadas. ;Son las tuyas?
e Jornadalaboral. ;Te interesa?

 Salario ofertado. ; Te interesa?

Ten en cuenta que la candidatura perfecta no suele existir, por eso debes
aprender ainterpretar las ofertas de empleo y diferenciar entre los
requisitos que son esenciales y los que son valorables antes de inscribirte en

la oferta.

Si la oferta encaja con tu perfil, no olvides resaltar tus fortalezas, habilidades

y competencias a la hora de inscribirte o mandar tu CV.
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Agenda de busqueda de empleo

Esta herramienta se convirtio en imprescindible en mi bdsqueda de empleo.

Te explico qué es.

Una agenda de busqueda de empleo es un instrumento sencillo pero muy
atil a la hora de optimizar el tiempo que dedicas a enviar CV o inscribirte en

ofertas de empleo.

En la agenda puedes anotar los principales datos e informacién de
contacto, asi como, en qué momento del proceso de busqueda de empleo
te encuentras e informacion adicional que va ayudar a valorar tu actuacién

durante el proceso de seleccion.

La agenda permite hacer un proceso de busqueda de empleo mas
controladoy a su vez puedes estar mas tranquila viendo la evoluciéon que
estas teniendo con cada una de las empresas. Si lo haces de memoria, no
veras realmente todo lo que has conseguido y el tiempo que has invertido

en llevarlo a cabo.

/

Es muy importante que
y empresa has enviado
si una empresa contact

del puesto que ofertan.

~
recuerdes en todo momento dénde, cuando y para qué oferta de empleo

tu CV, y no solo para hacer un seguimiento de tu candidatura, sino porque

a contigo se va a llevar muy mala impresién si no te acuerdes de ella, ni

56

“El éxito es la suma de pequeiios esfuerzos repetidos dia tras dia”

— Robert Collier
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Notas

¢Qué es lo que te hallamado la atencién?
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Mi agenda de seguimiento

Esta es la agenda que yo utilicé en mi busqueda de empleo. Espero que te resulte tan Gtil como ami.

NOMBRE PERSONA DATOS
SECTOR
EMPRESA CONTACTO CONTACTO
Ejemplo: Ejemplo: Ejemplo: Nombre v apellidos Teléfono, mail,
15/06/2023 IMEX Igualdad yap direccion
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Envio CV PUESTO ENTREVISTA RESULTADO OBSERVACIONES
. . . Descartada Comentarios
Ejemplo: Ejemplo: Ejemplo: Seleccionada reflexiones
15/06/2023 Cocinera 30/06/2023 . v .
Sinrespuesta obtenidas
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Elabora una buena
red de contactos

Otra de las cosas que descubri en mi busqueda de empleo, es que existen
numerosas vacantes ocultas, aquellas que no se publican y que son
cubiertas por personas cercanas al profesional que selecciona, o son
referenciadas por alguien de confianza de ellas, por ello crear una buena

red de contactos, o networking, te acercara mas a tu meta.

Lograr una buena red de contactos parece complicado, mas aun si empiezas
de cero, como me ocurrié a mi, pero te dejo una serie de consejos que sin

duda te ayudaran a que el proceso te resulte mas sencillo:

» Descubre qué puedes ofrecerles. Es fundamental para captar su
atencion.

o Contactos de calidad. No importa tanto el nimero de contactos que

tengas,sino que te sirvan para el propésito que te has marcado.

e Como localizar a tus contactos. Via mail, en persona, en eventos como
foros o convenciones y por supuesto no olvides a las personas que ya
conoces o son conocidos de tus amistades o familiares.

» Lleva unregistro. Mantener un ordeny una organizacién de tu red de

contactos y actualizarla de manera habitual.

» Relacién Ganar-ganar. Establece una relacién de cooperaciony

confianza con las personas que has contactado.

o Comunicacion fluida. No te limites a anadirlos a tu agenda de contactos,
debes mantener una comunicacion regular con ellos, para que

mantengas vivo su interés por ti.

Y el consejo mas importante que puedo darte es jTen Paciencia!, ya que
una red de contactos de calidad solo se logra con tiempo y esfuerzo, asi que

no te desesperes si no obtienes los resultados deseados a corto plazo.
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Preparate para una
entrevista de trabajo

La entrevista es un momento clave del proceso de seleccién, la persona que
selecciona necesita asegurarse de que seras la persona mas adecuada para

ocupar el puesto al que optas.

Hay distintos formatos de entrevista, pero para todas, ten en cuenta estas

recomendaciones. A mi me sirvieron muchisimo!

Antes de la entrevista.

e Realiza unainvestigacion previa de la empresa, conoce a qué se dedica,
gué informacion importante podrias resaltar de ella y piensa porqué te

gustaria trabajar aqui.
» Preparatuimagen en funcién de la posicidn que se oferte.

» Piensa en tus puntos fuertes, y en cudles puedes aportar dependiendo

del puesto. Piensa en como tu experiencia puede beneficiar a la empresa.
» Elaborauna lista de posibles preguntas y practica tus respuestas.

» Planifica el tiempo y los medios para llegar al lugar en el que te han
citado. Sé puntual. Apaga el mévil o mantenlo el silencio cuando llegues

al lugar de lacita.

 Saluda cordialmente cuando llegues.
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Durante la entrevista.

» Cuida tu lenguaje verbal y no verbal (gestos y actitudes). Sé natural,

sonrie e intenta no demostrar tu nerviosismo.

» Mira alos ojos a la persona que te entrevista, sin llegar a intimidar.

Escucha con atencién y no interrumpas.

» Esimportante no contestar con monosilabos, sino argumentar el
contenido de tu respuesta. No debes fingir lo que no eres, sé una persona
honesta y di siempre la verdad.

« Al finalizar la entrevista, pregunta como continta el proceso de
seleccidn, para que valoren tu interés en el puesto y agradece que te
hayan llamado para realizar la entrevista.

Después de la entrevista.

» Analiza la entrevista que has realizado y anota los puntos que crees que

tienes que mejorar y los puntos en lo que piensas que todo fue bien.

» Sipasado un tiempo prudencial no se han comunicado contigo, llamaala

empresay pregunta en qué estado esta el proceso.
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Te dejo ademas una listado de las preguntas mas habituales que suelen hacer:

¢Qué conoces de nuestra empresa?

¢Conoces a alguien que trabaje en nuestra empresa?

¢Cémo conociste esta vacante?

¢Qué te hallamado la atencién del puesto de trabajo que ofrecemos?
¢Por qué elegiste estudiar tu carrera, médulo,...?

Hablame de tu experiencia.

Definete en tres palabras.

¢Cudles son tus mayores defectos?

0 0 N Ok W N e

¢Por qué crees que eres la persona adecuada para el puesto?

10. :Qué puedes aportar a laempresa?

11.:Dénde te ves en los préoximos 5 anos?

12.¢:Cudl ha sido tu mayor logro profesional?

13. Cuéntame un error que hayas tenido en tu trayectoria profesional,
¢Cémo lo resolviste?

14. ;Cémo reaccionas a los cambios?

15. ¢ Prefieres tomar decisiones o que te digan lo que tienes que hacer?

16. ;Prefieres trabajar en soledad o en equipo?

17.¢Cual es el dltimo libro/pelicula que has leido?

18.:Qué harias si estuvieras en desacuerdo con tu jefe/a?

19. Describe a tu jefe/a ideal.

20.:Qué es lo que mas te gustaba de tu empleo anterior?y, ;lo que menos?

21.:Cual es tu salario deseado?

22. ;Estas participando en otros procesos de seleccién?

23.:Cuando podrias incorporarte a laempresa?

24. ;Cual es tu disponibilidad horaria?

25. ;Estarias dispuesta a cambiarte de ciudad por trabajo?
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Este ejercicio lo utilicé para prepararme las entrevistas y me resulté muy

beneficioso parair segura, tranquila y mostrar lo mejor de mi misma.

Imagina que te han preseleccionado para una oferta en la que te has

inscrito y te han llamado para realizar una entrevista la proxima semana.

Contesta por escrito a las preguntas que te hayan resultado mas

complicadas del listado anterior.

66 Proyecto EMMA



AA
A\AY4

PROYECTO_EMMA

Notas

¢Qué es lo que te hallamado la atencién?
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No te rindas

Recuerda: “Buscar trabajo es un trabajo en si mismo”.

Todo en la vida es cambio, y aunque nos asuste, todo lo que hoy tienes 'y

valoras fue en su momento fruto del cambio. La peor forma de afrontar

un cambio es desde el miedo, y para evitar el miedo, hay que trabajar de la

siguiente manera:

— -

El miedo al cambio es mayor cuando nos han impuesto el reto, por
tanto, para tener mas éxito, procura elegir tus propios retos, y no

esperar a que la vida te los ponga por delante.

No nos llevamos bien con la incertidumbre, asi que hay que tratar de

conocerlo todo acerca de ese reto, para saber a qué nos enfrentamos.

Antes de afrontar el reto, haz un andlisis realista de los recursos y
capacidades personales con los que cuentas. Refuerza aquello que
sea positivo, y mejora aquellas dreas mas débiles para que tengas

éxito en la consecucion de tu nuevo reto profesional.

Finalmente, busca dentro de ti las razones que te llevan a afrontar
ese reto profesional. De esas razones obtendras la motivaciény la

energia para afrontarlo con confianza.

“La vida es cambio. El crecimiento es opcional. Elige de forma inteligente.”

Empoderamiento de mujeres en acciéon
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Ademas tienes que tener en cuenta que antes de conseguir un empleo,
es posible que recibas muchos NO, a mi me ocurrio, pero aprendi a
gestionarlos de una forma constructivay analizar el por qué los habia
recibido.

ﬁ ¢Por razones externas a mi?

Puede ser por la politica que tenga la compafia en cuanto a seleccién
de personal o por la situacion especifica de tu sector. Por tanto, sigue
buscando en otras empresas, o piensa en la posibilidad de buscar
empleo en un sector distinto al tuyo.

ﬁ ¢Se trata de mi perfil?

Quizas se trata de que tu formacién, experiencia, competencias
o valores no han encajado con la compania. Analiza qué puedes

mejorary establece un plan de accién.

ﬁ ¢Coémo ha sido mi proceso?

Analiza como has presentado tu CV, la preparacion de la entrevista,
la entrevista en concreto (tu lenguaje verbal, no verbal, tus
argumentos,..), el seguimiento que has realizado, ... y anota qué debes

mejorar para el proximo proceso de seleccion.

El verdadero fracaso es no intentarlo, no aprender de tus errores, y dejar
gue la vida te pase por encima.
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Notas

¢Qué es lo que te hallamado la atencién?
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El Instituto de la Mujer
de Extremadura

El Instituto de la Mujer de Extremadura es un organismo auténomo,
adscrito a la Consejeria de Igualdad y Portavocia, encargado de impulsar
las Politicas de Igualdad de Oportunidades y de promover las condiciones
para que la Igualdad entre mujeres y hombres sea real y efectiva en
nuestra Comunidad Auténoma, posibilitando asi la participacién de

la mujer en la vida politica, econémica, cultural, laboral y social de
Extremadura, y eliminando cualquier forma de discriminaciény de

obstaculos que lo impidan.

Obijetivo

La mejora de la sociedad extremena a través de la eliminacion de cuantos
obstaculos y barreras se encuentren las mujeres para acceder a todos los

ambitos de la vida en igualdad de condiciones que los hombres.

A continuacién, te muestro alguna de las areas de trabajo del Instituto de la
Mujer de Extremadura para que lo conozcas mejor y el enlace a su pagina

web de recursos:

https://ciudadano.gobex.es/web/imex/recursos-imex
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Areas de trabajo

AREA DE IGUALDAD

Red de Oficinas de Igualdad y Violencia de género (Ol).

Te cuento en qué pueden ayudarte.

Atencién individualizada a usuarias/os y profesionales.

 Informacion/orientacion/asesoramiento relacionada con la igualdad
entre hombres y mujeres, la perspectiva de géneroy la Violencia de
Género.

e Derivacion a los distintos recursos de la Red Extremena de Atencién a

Victimas de la Violencia de Género y servicios comunitarios.

» Informacion/orientacion/asesoramiento a profesionales para el
desarrollo de acciones que promuevan laigualdad entre mujeres 'y

hombres y la prevencion de la Violencia de Género.

Acciones grupales de Formacion/Sensibilizacion.

» Destinadas a la eliminaciéon progresiva de las desigualdades de género,
enmarcadas en areas relacionadas con la Violencia de Género, la
Conciliacion y Corresponsabilidad, el Fomento de Valores Igualitarios,

la Salud y la perspectiva de género.
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La Red esta formada por Oficinas de Igualdad y Violencia de Género

ubicadas en las siguientes poblaciones:

BADAJOZ CACERES

Almendralejo Caceres

Badajoz Campo Aranuelo

Comarcade Llerena Comarcade Trujillo

Don Benito La Vera

Lacara-Los Baldios Las Hurdes

La Serena-Vegas Altas Manc. Villuercas-Los Ibores-Jara
Mancomunidad Guadiana Manc. Zona Centro
Mancomunidad Municipio Siberia Navalmoral

Mérida Plasencia

Municipios Centro Riberos del Tajo

Municipios La Serena Rivera de Fresnedosa
Olivenza Sierra de Gata

Rio Bodién Sierra de Montanchez

Sierra Suroeste Sierra de San Pedro

Tentudia Tajo Salor

Tierra de Barros-Rio Matachel Trasierra-Tierras de Granadilla
Vegas Bajas Valle del Alagon

Villanueva de la Serena Valle del Ambroz

Valle del Jerte

Empoderamiento de mujeres en accion 75



AA
A\AY4

PROYVECTO_EMMA

Oficina de Igualdad de Género en el Empleo.

Su objetivo es combatir y eliminar la discriminacién que sufren las mujeres
en el dmbito laboral, asi como las dificultades de acceso, permanencia,
promocién y condiciones de trabajo, promoviendo la igualdad de

oportunidades y de trato en el empleo.

¢Cémo pueden ayudarme?

Estos profesionales atienden prioritariamente a:

Mujeres victimas de violencia de género

Hombres y mujeres en situacién de riesgo y/o exclusién social

Alumnado que participa en acciones de formacién y empleo y otros
programas del SEXPE

Empresarios/as.

¢Qué materias atienden?
 Discriminacion laboral

» Conciliacion laboral-familiar-personal
e Maternidad

o Acoso sexual/acoso por razén de sexo
o Paternidad

* Violencia de Género

e Lactancia

» Despidos

» Riesgoen el embarazo

» Riesgo en lactancia

» Otros (permisos, asesoramiento a empresas, etc.)

En este enlace podras encontrar toda la informacion de dénde se encuentran, asi como los datos de

contacto: https://extremaduratrabaja.juntaex.es/descargar.php?modulo=documentos&file=128
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AREA DE VIOLENCIA DE GENERO

Ademas de la Red de Oficinas de Igualdad y Violencia de Género que ya

hemos visto, en este drea estan enmarcados los siguientes espacios:

Casas de la Mujer de Badajoz y Caceres.

* Informacion, Orientacion y Documentacion. Centro de referencia para

dar atencion puntual e individualizada a cada mujer que lo solicite.

» Formacion, Sensibilizacién y Participacion. Se realizan programas que

fomentan espacios de encuentro y debates.

» Espacios de Acogida. Para proporcionar proteccién y acogida temporal
tanto alas mujeres Victimas Violencia de Género, como a sus hijas e
hijos.

» Atenciony Asesoramiento Integral a mujeres Victimas Violencia de

Género, es decir, juridica, social y psicolégica.
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Red de puntos de atencion psicolégica (PAP).

Ofrecen asesoramiento, diagnéstico e intervencién individualizada o

grupal a todas las mujeres (junto a sus hijas e hijos) que requieran atencién

como consecuencia de sufrir o haber sufrido Violencia de Género en el

ambito de las relaciones afectivas de pareja.

Esta formada por 22 Puntos, ubicados en los siguientes municipios:

BADAJOZ
Almendralejo
Badajoz

Cabeza Del Buey
Fregenal De La Sierra
Llerena

Mérida

Puebla De Alcocer
Don Benito
Villanueva De La Serena
Olivenza

Zafra

CACERES

Cabezuela Del Valle
Ciaceres

Logrosan

Coria

Hervas
Caminomorisco
Miajadas

Navalmoral De La Mata
Santiago De Alcantara
Plasencia

Jarandilla
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Asistencia psicoldgica de urgencia. Proyecto Pilar.

Es un servicio publico y gratuito que presta atencién psicologica inmediata
y especializada las 24 horas del dia, los 365 dias del ano, en cualquier
localidad de Extremadura.

Su objetivo es realizar una primera valoracion del estado psicolégico de la
victima, poner en marcha un plan de actuacion con la misma para minimizar
el impacto de la experiencia vivida y derivar a los Puntos de Atencién
Psicoldgica de la zona para que, desde alli, se realice la intervencién

apropiada o se derive al dispositivo de atencién pertinente.

Mérida: C/ Almonaster LaReal 1, 1°d - 924 317 660
Badajoz: 696 856 240
Caceres: 696 856 240

Asesoriay orientacion juridica de urgencia.

Asistencia juridica urgente a las mujeres que han sufrido violencia de
género en todo el territorio de Extremadura a través de los Servicios

especializados de los Colegios de Abogados.

Badajoz: 924 230 333

Caceres: 927 245 184
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Programa de recuperacion integral de mujeres victimas de violencia de
género en Extremadura (PRIMEX).

Programa del Instituto de la Mujer de Extremadura cofinanciado por el FSE
(2014-2020) que pretende la recuperacion personal y social de mujeres

gue han sido victimas de violencia de género a través de la participacion en
itinerarios integrales de formacion, asistencia psicolégica y acompanamiento
al empleo para que normalicen su situacion social y laboral. Se configura
como una intervencion regional coordinada con los distintos servicios de la

Red Extremena de Atencidén a Mujeres Victimas de Violencia de Género.

CASA DE LAMUJER DE BADAJOZ

Calle Padre Tomas s/n 06011 Badajoz.
Tlfnos.: 924 001 924

casamujerba@juntaextremadura.es

CASA DE LA MUJER DE CACERES
Ronda de San Francisco, 9, 10003 Caceres TIfnos.: 927 010 868

casamujercc@juntaextremadura.es

Oficinas de asistencia a las victimas de delitos violentos y contra la
libertad sexual.

Pertenecen al Ministerio de Justicia y se dedican a la atencién de mujeres
victimas de violencia de género y/o doméstica, dénde se ofrecen los
siguientes servicios:

» Orientacion juridica general y especifica a lo largo del proceso penal.
» Asistencia psicosocial de las victimas.

» Acompanamiento a las victimas que lo soliciten en las diligencias
judiciales.

e Orientacion a la victima hacia recursos psicosociales, acceso a
tratamientos médicos etc, disponibles en la regién, para su posterior

derivacion.
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OTROS SERVICIOS DE INTERES

112

Teléfono gratuito, que atiende cualquier tipo de urgencia o emergencia en
Extremadura, durante 24 horas al dia, los 365 dias del aho.

Para personas con discapacidad auditiva: 900 555 112 Se puede usar sin

tener tarjeta SIM ni cobertural!

016

Teléfono de informacién y asesoramiento juridico en materia de violencia
contra las mujeres atendido por profesionales que asesoran las 24 horas

del dia de manera gratuita y confidencial.

Para personas con discapacidad auditiva: 900 116 016 Se puede usar sin

tener tarjeta SIM ni cobertural!

ATENPRO
Contacto: 90022 22 92

Servicio Telefénico de Atencidn y Proteccién a las victimas de la Violencia
de Género que ofrece una atencién inmediata, ante las eventualidades que
les puedan sobrevenir, las 24 horas del dia, los 365 dias del afio y sea cual

sea el lugar en que se encuentren.
Los requisitos para poder solicitar este recurso son:
» No convivir con la persona o personas que les han sometido a maltrato.

» Participar en los programas de atencion especializada para victimas de la

Violencia de Género existentes en su territorio autonémico.
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Guia de recursos del IMEX

En el siguiente listado tienes todo los recursos con los que cuenta el IMEX y

gue tienes a tu disposicién si los necesitas.

IMEX. SERVICIOS CENTRALES.

Plaza Santa Maria, 5, 06800 Mérida
Tlfnos.: 924 007 403

imex@juntaex.es

RED DE OFICINAS DE IGUALDAD Y VIOLENCIA DE GENERO (Ol).

PROVINCIA DE BADAJOZ:

Ol ALMENDRALEJO OI DON BENITO

C/Vista Hermosa, s/n Centro Educativo C/ San Juan n® 3,
Parque de la Piedad. 42 Planta. 06400 DON BENITO
06002 BADAJOZ Telf.: 924 800 404

Telf.: 924 670 532 EXT 6234 EXT 6495/646 960 653
oibadajoz@juntaex.es oidonbenito@juntaex.es
OIBADAJOZ Ol LACARA-LOS BALDIOS
C/San Lorenzo, 25 Avda. Colén, 6

06200 ALMENDRALEJO 06192 VILLAR DEL REY

Telf.: 924 210 000 Telf.: 924 414 064
oialmendralejo@juntaex.es oilacaralosbaldios@juntaex.es
Ol COMARCA DE LLERENA Ol LA SERENA-VEGAS ALTAS
C/ Santiago, 59, Planta Baja. C/ Tentudia, s/n 1% planta
06900 LLERENA (urbanizacion los Pinos)

Telf.: 924872 592 06700 Villanueva de la Serena
oillerena@juntaex.es Telf.: 924 849236/16

oilaserenavegasaltas@juntaex.es
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OI MANC. GUADIANA
Plaza Hernan Cortés, 3
06411 MEDELLIN
Telf.: 924822810

oiguadiana@juntaex.es

OI MUNICIPIOS CENTRO
Acceso Carretera N-630,
Pol. Ind. Dehesa del Rey
06810 CALAMONTE
Telf.: 924 324 106

oimunicipioscentro@juntaex.es

OI MUNICIPIOS LA SERENA
Avda de América, 6

(Edif. CID de la Serena)
06420 CASTUERA

Telf.: 924 760 633

oilaserena@juntaex.es

Ol OLIVENZA

C/ Rusia, s/n (Centro integral de
Desarrollo). 06100 OLIVENZA
Telf.: 924 492 305

oiolivenza@juntaex.es

OI RIO BODION

Avda. de los Cameranos 47
06300 ZAFRA

Telf.: 924 550 146 Ext. 3

oiriobodion@juntaex.es
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OI SIERRA SUROESTE
C/ Jara - Ampliacién poligono

“El Pabellén” s/n.

06380 JEREZ DE LOS CABALLEROS

Telf.: 924751249/ 682076 464

oisierrasuroeste@juntaex.es

OI TENTUDIA

Ronda de Segurade Leén, 7
06260 MONESTERIO
Telf.: 924516 108

oitentudia@juntaex.es

OI TIERRA DE BARROS -

RiO MATACHEL

C/ Infanta Cristina, s/n

06220 VILLAFRANCA DE LOS
BARROS Telf.: 924 520 975

oitierradebarros@juntaex.es

Ol VEGAS BAJAS

Plaza Espafa, 8 (Casa del
Navegante)

06480 MONTIJO

Telf.: 924 424 129

oivegabajas@juntaex.es

Ol VILLANUEVA DE LA SERENA
C/ José Miguel Santiago

Castelo, 7. Bajo

Telf: 924 846 10/41142
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PROVINCIA DE CACERES:

Ol CACERES

C/ Atahualpa, s/n

10005 CACERES

Telf.: 927 428 537

oicaceres@juntaex.es

Ol CAMPO ARANUELO
Plaza Mayor, 3, 1* Planta
10391 ROSALEJO
Telf.: 927 547 357

oicampoaranuelo@juntaex.es

OI DE LA VERA

Plaza Juan de Austria, N° 2
10430 CUACOS DE YUSTE
Telf.: 927 172 208

oilavera@juntaex.es

Ol COMARCA

DE LAS HURDES

C/Rio, s/n

10623 VEGAS DE CORIA
Telf.: 927 434 123

oilashurdes@juntaex.es

Ol COMARCA DE TRUJILLO

C/ Fray Jerénimo de Loaysa, 46 -

bajo 10200 TRUJILLO
Telf.: 927 323 315

oitrujillo@juntaex.es

Ol MANC. VILLUERCAS-LOS
IBORES-JARA

C/ Iglesias, 32. 10120 LOGROSAN
Telf.: 927 159812

oivilluercasibojara@juntaex.es

Ol MANC. ZONA CENTRO

Pol. Industrial 1° de Mayo - Camino
de la Vascona. 10100 MIAJADAS
Telf.: 927 345 117

oizonacentro@juntaex.es

Ol PLASENCIA

Edificio de Servicios Sociales,
Avda. de las Acacias.

10600 PLASENCIA

Telf.: 927 428 505

oiplasencia@juntaex.es

OI RIBEROS DEL TAJO
C/Real,62-2°A
10820 CANAVERAL
Telf.: 927 300 400

oiriberosdeltajo@juntaex.es

Ol RIVERA DE FRESNEDOSA
Plaza Mayor, 1 - 2% planta
10830 TORREJONCILLO
Telf.: 927 303 090

oiriveradefresnedosa@juntaex.es
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OI SIERRA DE GATA
C/Mayor,n°3-1°
10850 HOYOS

Telf.: 927 514 583

oisierradegata@juntaex.es

OI SIERRA DE MONTANCHEZ
Avda. Adolfo Suarez, 4

10186 TORRE DE SANTA MARIA
Telf.: 927 389030/ 32

oisierrademontanchez@juntaex.es
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OI SIERRA DE SAN PEDRO

C/ Pizarro, 16

10500 VALENCIA DE ALCANTARA
Telf.: 927 668 147

oisierradesanpedro@juntaex.es

OI TAJOSALOR

C/ Pérez Comendador, 17

10910 MALPARTIDA DE CACERES
Telf.: 927 276 462

oitajosalor@juntaex.es
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RED DE PUNTOS DE ATENCION PSICOLOGICA (PAP)

Ofrecen asesoramiento, diagnéstico e intervencién individualizada o

grupal a todas las mujeres (junto a sus hijas e hijos) que requieran atencién

como consecuencia de sufrir o haber sufrido Violencia de Género en el

ambito de las relaciones afectivas de pareja.

Esta formada por 22 Puntos, ubicados en los siguientes municipios:

PROVINCIA DE BADAJOZ:

PAP BADAJOZ

Centro de Salud San Fernando,
C/ Antonio Machado s/n

06002 BADAJOZ

Telf.: 699592 465/ 924 274 900

papbadajoz@juntaex.es

PAPA ALMENDRALEJO

Edificio de Servicios Sociales:

C/ Vistahermosa, 1. 1? Planta.
Tel.: 660531 968

Moévil (WhatsApp): 696 36 70 63

PAP CABEZA DEL BUEY
Calle Mencia Alvarez, 1,
06600 CABEZA DEL BUEY
Telf.: 924 632 929

papcabezadelbuey@juntaex.es

PAP DON BENITO

Avda. Republica Argentina s/n
06400 DON BENITO

Telf.: 686 510 459

papdonbenito@juntaex.es

PAP FREGENAL DE LA SIERRA
Centro de Salud, C/ Juan Carlos I, n° 2
06340 FREGENAL DE LA SIERRA
Telf.: 924728 201

papfregenalsierra@juntaex.es

PAP LLERENA

Centro de Salud, Convento

de los Dominicos, s/n

06900 LLERENA

Telf.: 924870250/ 630723 662

papllerena@juntaex.es
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Edificio Clara Campoamor,
Avda. Eugenio Hermoso, s/n
06800 MERIDA

Telf.: 924 389 023

oimerida@juntaex.es

PAP OLIVENZA

Plaza de la Constitucion, s/n
06100 OLIVENZA

Telf.: 924 492 934 (EXT.5511)

papolivenza@juntaex.es

PAP PUEBLA DEL ALCOCER
Avda. Francisco Chacén s/n
06630 PUEBLA DE ALCOCER
Telf.: 924 280450/ 618 544 589

pappuebladealcocer@juntaex.es
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PAP VILLANUEVA DE LA SERENA
Plaza de los Conquistadores, 49, 1°D
Centro de Salud Villanueva de la
Serena Il Sur.

Camino de Magacela, 14

06700 Villanueva de la Serena

Telf.: 924 843708 / 924 843 801

papvillanuevaserena@juntaex.es

PAP ZAFRA

Centro de Salud, C/ Padre Majon s/n
06300 ZAFRA

Telf.: 629 477 024

papzafra@juntaex.es

Empoderamiento de mujeres en acciéon
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PROVINCIA DE CACERES:

PAP CACERES

Edificio Valhondo,

Avda. de la Universidad, 2
10002 CACERES

Telf.: 927 249 600 (EXT. 4247)

papcaceres@juntaex.es

PAP CAMINOMORISCO
Plaza de la Libertad, n® 2
10620 CAMINOMORISCO
Telf.: 927 435 193

papcaminomorisco@juntaex.es

PAP CORIA

Centro de Salud, C/ San Francisco, s/n
10800 CORIA

Telf.: 927 149 238

papcoria@juntaex.es

PAP HERVAS

Plaza Gonzalez Fiori, 5 - 2% Planta
10700 HERVAS

Telf.: 927 474 848

paphervas@juntaex.es

PAP JARANDILLA

Plaza de la Constitucion s/n
10450 JARANDILLA

Telf.: 682861877

papjarandilla@juntaex.es

PAP LOGROSAN

Centro de Salud, Gran Via s/n
10120 LOGROSAN

Tel.: 927 360808 /0769 (EXT. 53207)

paplogrosan@juntaex.es

PAP MIAJADAS

Plaza de Espana, 10

10100 MIAJADAS

Telf.: 927 347 000 (EXT. 240)

papmiajadas@juntaex.es

PAP NAVALMORAL DE LA MATA
Centro de Salud, Avda. de las
Angustias, s/n

10300 NAVALMORAL DE LA MATA
Telf.: 927 535 680 (EXT. 57071)

papnavalmoralmata@juntaex.es

PAP PLASENCIA

Centro de Salud Luis Toro,

C/ Luis de Toro, s/n

10600 PLASENCIA

Telf.: 927 423 436 (EXT: 74449)

papplasencia@juntaex.es

PAP SANTIAGO DE ALCANTARA
Sede de la Mancomunidad,
C/Pizarron® 16

10510 SANTIAGO DE ALCANTARA
Telf.: 927 668 147

papsantiagoalcantara@juntaex.es

PAP CABEZUELA DEL VALLE
Ayto. de Cabezuela del Valle.
C/ delas Escuelas 15

Tel.: 618 74 1402

papcabezuela@juntaex.es
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Asistencia psicolégica de urgencia. Proyecto Pilar.

Es un servicio publico y gratuito que presta atencién psicolégica inmediata
y especializada las 24 horas del dia, los 365 dias del afio, en cualquier

localidad de Extremadura.

Su objetivo es realizar una primera valoracion del estado psicolégico de la
victima, poner en marcha un plan de actuacién con la misma para minimizar
el impacto de la experiencia vivida y derivar a los Puntos de Atencion
Psicoldgica de la zona para que, desde alli, se realice la intervencién

apropiada o se derive al dispositivo de atencion pertinente.

Mérida: C/ Almonaster La Real 1, 1°d - 924 317 660
Badajoz: 696 856 240
Caceres: 696 856 240

PROGRAMA DE ASESORIA Y ORIENTACION JURIDICA DE URGENCIA
Badajoz. TIfno: 924 230 333

Céceres. Tlfno: 927 245 184

PUNTO DE COORDINACION DE ORDENES DE PROTECCION

CACERES MERIDA

INSTITUTO DE LA MUJER DE Eesponsable: Maria Mar Garcia
EXTREMADURA (IMEX) Fernandez

C/. Adriano, 4 06800 Tel.: 924007400 FAX: 924 007407

pcop@juntaex.es m
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Programa de recuperacion integral de mujeres victimas de violencia de

género en Extremadura (PRIMEX).

Programa del Instituto de la Mujer de Extremadura cofinanciado por

el FSE (2014-2020) que pretende la recuperacién personal y social

de mujeres que han sido victimas de violencia de género a través de la

participacién enitinerarios integrales de formacién, asistencia psicolégica

y acompainamiento al empleo para que normalicen su situacion social y

laboral. Se configura como una intervencion regional coordinada con los

distintos servicios de la Red Extremeia de Atencién a Mujeres Victimas de

Violencia de Género.

CASA DE LAMUIJER
DE BADAJOZ

Calle Padre Tomas s/n
06011 Badajoz.

Tel.: 924001 924

casamujerba@juntaextremadura.es

CASA DE LAMUIJER

DE CACERES

Ronda de San Francisco, 9,
10003 Caceres

Tel.: 927010 868

casamujercc@juntaextremadura.es
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OFICINAS DE ASISTENCIA A VICTIMAS

Pertenecen al Ministerio de Justicia y se dedican a la atenciéon de mujeres

victimas de violencia de género y/o doméstica, dénde se ofrecen los

siguientes servicios:

» Orientacion juridica general y especifica a lo largo del proceso penal.

Asistencia psicosocial de las victimas.

» Acompanamiento a las victimas que lo soliciten en las diligencias judiciales.

» Orientacion alavictima hacia recursos psicosociales, acceso a tratamientos

médicos etc, disponibles en la regidn, para su posterior derivacion.

CACERES

Edificio de los Juzgados

Ronda de San Francisco s/n 37 plta.
100071 Caceres

victimas.caceres@justicia.es

PLASENCIA

Palacio de Justicia

C/ Juez Marino Barbero s/n
10600 Plasencia victimas

plasencia@justicia.es

BADAJOZ

Avenida Antonio Masa Campos, 9
17 Planta

06005 Badajoz

victimas.badajoz@justicia.es

MERIDA

Palacio de Justicia

Avda. de las Comunidades S/N
06071 Mérida

victimas.merida@justicia.es

OFICINA DE IGUALDAD DE GENERO EN EL EMPLEO UGT

UGT EXTREMADURA
Calle LaLegua, 17

06800 Mérida

924 485 360/ 629 525064

porlaigualdad@extremadura.ugt.org

BADAJOZ

Avenida Antonio Masa
Campos, 9 1° Planta
06005 Badajoz

victimas.badajoz@justicia.es

Empoderamiento de mujeres en acciéon

MERIDA

Palacio de Justicia

Avda. de las Comunidades S/N
06071 Mérida

victimas.merida@justicia.es

CCOO DE EXTREMADURA
Avda. Juan Carlos |, 47
06800 Mérida

924 313062/689 061598

mujer.ex@extremadura.ccoo.es
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AGENTES DE IGUALDAD DE GENERO EN EL EMPLEO DEL SEXPE

CENTRO DE EMPLEO TEL. DE CONTACTO DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO

PROVINCIA DE BADAJOZ

C.E.BADAJOZ 924012766 aranzazu.monge@extremaduratrabaja.net
C.E.DONBENITO 924021535 irenevazquez@extremaduratrabaja.net
C.E.MERIDA 924003 060 mariajose.soleto@extremaduratrabaja.net
C.E.ZAFRA 924029763 olivia.hinojosa@extremaduratrabaja.net

PROVINCIA DE CACERES

C.E.CACERES| 924005208 jmaria.tovar@extremaduratrabaja.net
C.E.CACERES II 927005 180 irene.chaves@extremaduratrabaja.net
C.E.CORIA 927013372 patricia.simon@extremaduratrabaja.net
C.E. PLASENCIA 927017 616 sara.sanchezr@extremaduratrabaja.net
C.E.NAVALMORAL DE LA MATA 927016 064 agata.blanco@extremaduratrabaja.net
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L.as palabras clave
que debes conocer

En este apartado te voy a explicar los términos mas

utilizados en el ambito laboral.
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ABSENTISMO LABORAL. Ausencia al trabajo justificada o no.

ACCIDENTE LABORAL. Aquél sufrido por una persona en su puesto de

trabajo o en el viaje de ida o vuelta al mismo.

ACOSO SEXUAL. Cualquier comportamiento verbal o fisico de naturaleza
sexual, realizado con el propésito de atentar contra la dignidad de una
persona, en particular cuando se crea un entorno intimidatorio, degradante
u ofensivo.

AGENCIA DE COLOCACION: Son empresas privadas que, sin animo de
lucro, colaboran con el INEM en la politica de colocacion. Tienen una doble
finalidad, ayudar a los/las trabajadores/as a encontrar empleo y ayudar
alos empleadores/empleadoras a la contratacion de los trabajadores/
trabajadoras apropiados/as.

ALTA EN LA SEGURIDAD SOCIAL. Comunicacién a la Tesoreria General de
la Seguridad Social de la incorporacién de una persona trabajadora a una
actividad que le convierte en un sujeto protegido del Sistema de Seguridad
Social.

ANTIGUEDAD. Tiempo transcurrido en un empleo desde la fecha inicio.

AUTONOMOYVA: Trabajo por cuenta propia. Es la actividad productiva de
bienes o servicios no ligada a contrato de trabajo y realizada por el propio/
propia empresario/a que asume los riesgos. Este trabajo no esta sometido a

la legislacién laboral, salvo en aquellos aspectos que por precepto legal

BANDA SALARIAL. Rango de salarios para cada nivel dentro de la

empresa.

BRAINSTORMING. O “tormenta de ideas”. Basicamente consiste en la
reunion de un pequeno grupo heterogéneo de 8-12 personas a las que se
convoca para hallar ideas o soluciones nuevas sin ninguna restriccion ni
limitacién.

BRECHA SALARIAL. Diferencia entre el salario bruto por hora de los
hombres y el de las mujeres, independientemente del tipo de jornada, el

tipo de trabajo o de la categoria laboral.
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C CALENDARIO LABORAL. Incluye el horario de trabajo y la distribucién
anual de los dias de trabajo, festivos, descansos semanales o entre

jornadas, y otros dias inhabiles. Se elabora anualmente.
CATEGORIA. Ordenes jerarquicas de una profesion.

CLIMA LABORAL. Estado de satisfaccién profesional de las empleadas y

empleados de una empresa.

COMITE DE EMPRESA. Grupo de personas compuesto por los/as
representantes electos/as del personal dentro de una empresa para

defender sus intereses.

COMPENSACION. Indemnizacién econdémica por el esfuerzo o accidente a

una persona trabajadora.

COMPETENCIA LABORAL: La competencia laboral es la suma de
conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes y aptitudes, movilizados
por la persona para alcanzar los objetivos establecido en un puesto de
trabajo. La O.I.T. divide las competencias laborales en tres grandes grupos:

competencias basicas, genéricas y especificas.

CONCILIACION. Participacion equilibrada entre mujeres y hombres

en lavida familiar y en el mercado de trabajo, conseguida a través de la
reestructuracién y reorganizacion de los sistemas laboral, educativo y de
recursos sociales, con el fin de introducir la igualdad de oportunidades
en el empleo, variar los roles y estereotipos tradicionales, y cubrir las

necesidades de atencién y cuidado a personas dependientes.

CONTRATO. Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o mas partes
se comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de

condiciones.

CONTRATO EVENTUAL. Tiene como finalidad atender las exigencias
circunstanciales del mercado, la acumulacion de tareas o el exceso de

pedidos. Su duracion esta limitada a un periodo de tiempo determinado.

CONTRATO INDEFINIDO. Aquel que se concierta sin establecer limites de

tiempo en la prestacién de los servicios.

CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO. Acuerdo entre ladirecciony
el personal de una empresa sobre las condiciones laborales en el que

intervienen patronal y sindicatos.
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CORRESPONSABILIDAD. Reparto equilibrado de las tareas domésticas y
de las responsabilidades familiares, con el fin de distribuir de manera justa

los tiempos de vida de mujeres y hombres.

CRIBA CURRICULAR. Primer filtrado de curriculums con el objetivo
de reducir la cantidad de demandantes que contintian en el proceso de

seleccion.

CURRICULUM VITAE (CV). Enumeracion y descripcion detallada de la
formacioén, experiencia, habilidades y competencias profesionales de una

persona.

CURRICULUM OCULTO: Relacién de datos biograficos que cualifican
a las personas para larealizacion de actividades determinadas y que
complementan y/o sustituyen la experiencia laboral asi como los titulosy

cualificaciones oficiales requeridas para el desempeno de dichas actividades

DAFO. Metodologia que permite conocer las debilidades, amenazas,

fortalezas y oportunidades que tiene una persona empresa o proyecto.

DELEGADO/A SINDICAL. Persona que representa al sindicato ante la

empresa.

DEMANDA DE EMPLEO: Es la solicitud de un puesto de trabajo que realiza
un trabajador/a, desempleado/a o no, ante una Oficina de Empleo del
INEM, Agencia de Colocacion, Servicio Europeo de Empleo o en el Registro

de Demandantes de Empleo del Exterior.

DEPARTAMENTO. Area de una empresa dedicada a una determinada

funcion.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. Donde se gestiona todo
lo relacionado con las personas que trabajan en la empresa. Incluye el
reclutamiento, seleccién, contratacion, formacién, proceso administrativo,

gestion y desarrollo de personal.

DESEMPLEO. Situacién en la que una persona en edad laboral y en proceso

de busqueda de empleo, no encuentra trabajo.

DESPIDO. Accién por la que una empresa da por finalizada su relacion

laboral con un trabajador o trabajadora.
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DiA HABIL. Todos los dias del afio que sean laborables.

DIETA. Compensacion econémica que recibe una persona a consecuencia

de los gastos incurridos en la realizaciéon de su trabajo.

DINAMICA DE GRUPO. Procesos de interaccion entre personas, mediante

situaciones ficticias, planteadas con objetivos concretos.

DIVISION. Area de una empresa dedicada a una actividad especifica o un
producto concreto. Cada divisién tendra departamentos especializados

segun su funcién.

E EMPATIA. Cualidad de comprender los problemas de otros y ponerse en su
lugar.

EMPRENDEDOR/A. Persona que crea una empresa o comienza una

actividad empresarial.

EMPRESA DE TRABAJO TEMPORAL: También llamadas ETT. Son aquéllas
cuya actividad consiste en poner a disposicion de otra (empresa usuaria),
con caracter temporal, trabajadores por ella contratados. Los requisitos
gue debe cumplir son: autorizacién administrativa previa, disponer de una
estructura organizativa que le permita cumplir las obligaciones que asume
como empleador, dedicarse exclusivamente a la actividad constitutiva

de empresa de trabajo temporal, carecer de obligaciones pendientes

de caracter fiscal o de Seguridad Social, garantizar de forma especial el
cumplimiento de las obligaciones salariales para con la Seguridad Social, no
haber sido sancionada con suspension de actividad en dos o mas ocasiones

e incluir en su denominacioén los términos “Empresa de Trabajo Temporal’.

EMPLOYER BRANDING. O Marca empleadora. Se utiliza para describir la
reputacion de una organizacion como empleadora, y su propuesta de valor

hacia las personas trabajadoras.

ENTREVISTA DE SELECCION. Reunién destinada a evaluar el potencial de
una persona candidata a un puesto. Generalmente, es la Ultima etapa de un

proceso de seleccion.

EVALUACION DEL DESEMPENO. Herramienta para la medicion de las
capacidades y habilidades de los empleados y empleadas a la hora de

cumplir sus objetivos en la empresa.
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EXCEDENCIA. Interrupcion de un empleo con posibilidad de

reincorporacion.

EXPEDIENTE DE REGULACION DE EMPLEO. Proceso administrativo
mediante el cual se modifican sustancialmente las condiciones de trabajo, o

se finalizan las relaciones laborales de unos/as trabajadores/as.

FINIQUITO. Documento entre empresay persona trabajadora donde la
empresa tiene que abonar una cantidad de dinero como consecuencia de la

finalizacién de una relacién laboral o comercial.

FONDO DE GARANTIA SALARIAL (FOGASA). Organismo adscrito
al Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales que esta constituido por
aportaciones empresariales obligatorias que garantizan, en caso de
crisis econdmica e insolvencia, el pago de salarios a los trabajadores y

trabajadoras por cuenta ajena.

FORMACION DEL PERSONAL. Formacién especifica dirigida al personal

de plantilla de una empresa.

FREELANCE. Trabajadora o trabajador independiente que cobra por labor

realizada.

HORARIO FLEXIBLE. Formulas de jornada laboral que ofrecen una gama
de posibilidades en cuanto a las horas trabajadas, turnos, horarios de

trabajos diarios, semanales, mensuales o anuales.

HORARIO LABORAL. Horario en el que se desarrolla la jornada laboral y

gue viene determinado por la empresa.

HUELGA. Derecho de las personas trabajadoras a alterar o suspender su
actividad laboral como presién a la empresa para conseguir mejoras en el

trabajo.

IGUALDAD DE RETRIBUCION: 1-Cada Estado miembro garantizaré la
aplicacion del principio de igualdad de retribucién entre trabajadores y
trabajadoras para un mismo trabajo o para un trabajo de igual valor. 2.- La

igualdad de retribucién sin discriminacion por razon de sexo, significa: a)
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que la retribucién establecida para un trabajo remunerado por unidad de
obra realizada se fija sobre la base de una misma unidad de medida. b)que la
retribucién establecida para un trabajo remunerado por unidad de tiempo

es igual para un mismo puesto de trabajo.

INCAPACIDAD TEMPORAL. O baja médica. Es una situacién puntual de
una persona trabajadora que esta imposibilitada para trabajar y requiere

asistencia médica de la Seguridad Social.

INCENTIVOS. Ventajas, generalmente econdmicas, que se conceden auna
persona para estimular su trabajo o dedicacién y obtener de esta forma una

mayor productividad.

] JORNADA INTENSIVA. Jornada de trabajo que se desarrolla sin

interrupciones.

JORNADA LABORAL. Numero de horas que el trabajador trabaja

efectivamente en unajornada o dia.

JUBILACION. Interrupcion definitiva de la vida laboral por razones de edad

o imposibilidad fisica.

K KNOW-HOW. O “saber hacer”. Representa el conjunto de conocimientos

técnicos y métodos que tiene una persona, entidad o pais determinado.

L LEYES LABORALES. Normas juridicas que regulan el trabajo por cuenta ajena.

LIDERAZGO. Conlleva un comportamiento determinado para influir en el
comportamiento de otras personas, o bien para cambiarlo cara a conseguir

los objetivos de la organizacion.

M MANDO INTERMEDIO. Empleado/a al que se considera responsable de un
departamento de la empresa.

MOBBING. Trato hostil o vejatorio al que es sometida una personaen el
ambito laboral de forma sistematica, que le provoca problemas psicolégicos

y profesionales.
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MOTIVACION. Conjunto de factores o estimulos que animan a una

persona llevar a cabo una accién.

MOVILIDAD GEOGRAFICA: Se produce por el traslado o desplazamiento
del/de la trabajador/a a otro centro de trabajo, en distinta localidad, que le

implique a éste cambio de residencia.

NEGOCIACION. Contactos que se establecen entre dos o mas personas o

entidades para fijar las condiciones de un acuerdo determinado.

NETWORKING. Estrategia laboral que consiste en crear unared de
contactos profesionales con personas que tienen intereses similares a los

nuestros.

NOMINA. Registro financiero que una empresa realiza sobre los salarios

de su personal bonificaciones y deducciones.

OFICINA DE EMPLEO. Organismo financiado por la Administracion
Publica, que distribuye las ofertas de empleo y cuyo fin es conseguir un

empleo a las personas que se encuentran en paro.

ONBOARDING. Proceso de incorporacién de nuevas personas
trabajadoras a una empresa, donde conoceran la organizacién, su rol, sus

nuevos companeros y companeras de trabajo y la filosofia de la empresa.

ORGANIGRAMA. Representacién grafica de la organizacién de una
empresa, estableciendo las principales dependencias y relaciones

existentes.

ORIENTACION LABORAL Los Servicios de orientacion laboral tienen
como objetivo asesorar y orientar para mejorar el acceso al mercado
laboral, a través de una serie de acciones gratuitas de entrevistas,

informacion, orientacién y seguimiento personalizadas.

La Orientacién Laboral es una instancia de aprendizaje en si misma
determinante para el mejoramiento de la empleabilidad y la equidad de
género. Es un mecanismo para estructurar los distintos componentes
del proceso de ensefnanza-aprendizaje, articulando la formacién
técnica especifica con la formacidén en competencias clave para resolver

con autonomia, reflexiéon y flexibilidad las cuestiones atinentes a la
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planificaciény organizacién del propio trabajo: al adoptar la perspectiva de
género, es una herramienta potente para contribuir a romper estereotipos
y segmentaciones ocupacionales a través de una actitud proactiva que

incite al cambio y “desnaturalice” las opciones vocacionales, y esto permite

avanzar hacia laigualdad de oportunidades.

P PARO. Es una situacién en la que una persona con capacidad para trabajar,

se encuentra sin empleo por causas ajenas a su voluntad.

PATRONAL. Agrupacién de empresarios y empresarias cuya misién es la
defensa de intereses comunes frente a la Administracion, Organizaciones

Sindicales, etc.

PERFIL DE UN PUESTO. Caracteristicas para el desempefio de una funcién

laboral de una manera éptima.

PERIODO DE PRUEBA: Su establecimiento es optativo y de acordarlo
deberan fijarlo por escrito. La duracion maxima se establecera en los
Convenios Colectivos y en su defecto la duracién no podra exceder de:

Seis meses para técnicos/as titulados/as. Dos meses para el resto de
trabajadoras/es. Durante este periodo se podra rescindir la relacion

laboral por voluntad de cualquiera de las partes sin alegar causa algunay
sin preaviso, salvo pacto en contrario. El periodo de prueba se computa a
efectos de antigliedad. Si durante este periodo se produce una situacion de
incapacidad temporal, se interrumpe el computo del mismo, siempre que se

produzca acuerdo entre las partes.

PERSONAS ACTIVAS. Personas en edad de trabajar.

PERSONAS DESEMPLEADAS. Personas que buscan un empleo.
PERSONAS OCUPADAS. Personas que se encuentran trabajando.

PLANTILLA DE PERSONAL. Grupo de empleados y empleadas de una

empresa.
PRESELECCION. Seleccion previa general.
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES (PRL). Conjunto de actividades

o medidas adoptadas o previstas en todas las fases de actividad de una

empresa con el fin de evitar o disminuir los riesgos derivados del trabajo.
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RECLUTAMIENTO. Actividad de la empresa que se ocupa de buscar a las

personas adecuadas para un determinado puesto de trabajo.

ROL. Papel que desempena cada persona dentro de una unidad social

determinada.

SALARIO BRUTO. Es el total de la retribuciéon dineraria que recibe
el empleado o empleada antes de que se le deduzcan las retenciones,

cotizaciones, impuestos, etc. a los que esté sujeto.

SALARIO EMOCIONAL. Se incluyen cuestiones de caracter no econdémico,
cuyo fin es satisfacer las necesidades personales, familiares y profesionales
del trabajador o trabajadora, mejorando la calidad de vida del mismo, y

fomentando la conciliacion laboral.

SALARIO MINIMO INTERPROFESIONAL (SMI). Aquél que por ley debe
recibir como minimo un trabajador o trabajadora, independientemente de

su empleo y profesioén.

SALARIO NETO. Retribucién dineraria final que se recibe que resulta de

restar las retenciones, impuestos y cotizaciones al salario bruto.

SEGURIDAD SOCIAL: Sistema a través del cual el Estado garantiza a
las personas comprendidas en su campo de aplicacion, asi como a los
familiares o asimilados que tuvieran a su cargo, la proteccién adecuada

frente a las contingencias y en las situaciones que se contemplan en la ley.

SEGUROS SOCIALES. Aportaciones a la Seguridad Social que tanto
empresa como trabajador/a realizan cada mes y cuyas cantidades aparecen

enlandmina.

SELECCION. Acto de elegir a una persona candidata entre varias para un

puesto de trabajo.

SINDICATO. Agrupacién de personas de la misma profesién parala
defensa de los intereses comunes. Término utilizado como sinénimo de

sindicato obrero.

STAFF. Designa una funcion de asesoramiento dentro de una empresau

organizacion.
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' I | TASA DE PARO. Porcentaje de poblacion activa en situacién de desempleo.

TECHO DE CRISTAL. Barrera invisible que impide a las mujeres acceder a

puestos de responsabilidad en la empresa.

TELETRABAJO. Trabajo que se lleva a cabo a distancia utilizando las redes
de comunicacién, permitiendo que el trabajo efectivo se realice en un lugar

diferente del puesto de trabajo habitual cuando la persona asi lo requiere.

TRABAJADOR/A EVENTUAL. Persona que presta servicio a una empresa

temporalmente.

TRABAJO ATURNOS. En el que se mantiene ininterrumpida la linea de
produccion o servicio rotdndose los/as trabajadores/as en turnos de ocho
horas intensivas.

‘ / VACANTE. Puesto de trabajo libre, que no esta cubierto.
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Un hasta luego

Ha sido un placer acompanarte en este camino que hemos recorrido juntas.

Espero que mi experiencia y mis consejos te sirvan para ayudarte en este

proceso de busqueda de empleo.

Recuerda que tu eres tu principal motor de cambio, y que con perseveran-

cia, confianza, esfuerzo y planificacidon conseguiras tu objetivo!!!
iiiCREEEN TIMISMAY APORELLO!!!

—Emma
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