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La Federacién de Mujeres Progresistas (FMP) es una orga-
nizacion social, sin animo de lucro y declarada de utilidad publica
con una trayectoria de mas de 30 afios defendiendo los derechos
de las mujeres, visibilizando las desigualdades y discriminaciones
que sufrimos en todos los &mbitos y promoviendo el cambio de es-
tructuras sociales, econdmicas y culturales para lograr el empodera-
miento de las mujeres y la equidad de género.

En este contexto surge el programa “Conectadas por el Em-
pleo”, gracias a la financiacién del Ministerio de Sanidad, Consumo
y Bienestar Social, dirigido a fomentar la empleabilidad de las mu-
jeres en un mercado laboral desigual y, en muchas ocasiones, discri-
minatorio a través de:

u Acciones de capacitacion en competencias transversales para
el empleo: técnicas de busqueda de empleo, marca personal
y CV creativos, procesos de seleccidn, etc.

u Asesoramiento personalizado para trabajar las barreras in-
ternas y externas de acceso, mantenimiento y promocion pro-
fesionales. Orientacion laboral, seminarios de autoestima y
empoderamiento, inteligencia emocional aplicada al empleo,
etc.

n Fomento de la autonomia y de las competencias digitales ne-
cesarias para llevar a cabo una busqueda de empleo eficaz y
efectiva.

El trabajo remunerado es una pieza clave para lograr el em-
poderamiento economico y personal de las mujeres, ya que, ademas
de constituir una fuente de ingresos econédmicos propios, favorece
el aprendizaje, aumenta nuestras relaciones sociales y proporciona
valor y reconocimiento, aspectos clave para la autonomia y la cons-
truccion de nuestra propia identidad. Por eso, tanto el desempleo
como la precariedad laboral suponen un factor de riesgo para la
pobreza y para la salud (entendida desde la perspectiva biopsico-
social). Ambos factores nos afectan mas a las mujeres: seguimos
sufriendo desigualdades y discriminaciones de género que impiden
y dificultan nuestra insercion en el mercado de trabajo en condi-
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PRESENTACION

ciones de igualdad. De ahi la necesidad de trabajar para visibilizar
y combatir todas estas barreras con acciones de caracter integral
dirigidas no solamente a mujeres con necesidades educativas y/o de
insercién laboral, sino también a todos los agentes sociales implica-
dos (empresas, otras entidades de empleo y/o formacion, Adminis-
traciones Publicas, etc). Y éste es uno de los objetivos que nos plan-
teamos desde el Area de Empleo de la FMP, desde la que llevamos a
cabo, programas como “Conectadas por el Empleo”.

Fruto de nuestra experiencia en la gestion de programas de
empleo integrando la perspectiva de género presentamos esta guia
practica con orientaciones para la busqueda de empleo, visibilizan-
do y combatiendo las barreras externas e internas que afrontamos
las mujeres a la hora de insertarnos y promocionar en el mercado
laboral. Confiamos en que esta guia os ayude y acompainie a lo largo
de todo el proceso, a reflexionar y tomar conciencia de déonde y como
nos situamos con respecto al empleo, cuales son los objetivos que
queremos conseguir y como vamos a lograrlos.
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Cada 8 de marzo miles de mujeres alzamos la voz contra
las desigualdades de género en todos los ambitos, siendo la des-
igualdad y discriminacion laborales (tanto en el acceso como en el
mantenimiento y promocion en el mercado de trabajo) uno de los
aspectos clave para explicar la perpetuacion y la feminizaciéon de la
pobreza.

Las desigualdades y discriminaciones de género en el mer-
cado laboral hunden sus raices en los roles, estereotipos y man-
datos de género relacionados con la divisidon sexual del trabajo.
Tradicionalmente se ha asignado a los hombres el rol del trabajo
productivo, remunerado y fuera de casa, y a las mujeres el rol del
trabajo reproductivo, de los trabajos del hogar y de los cuidados no
remunerados (hijas/os, mayores y otros familiares en situacion de
dependencia). Los estereotipos y mandatos de género (es decir, las
creencias acerca de cémo son y cémo deben ser mujeres y hombres,
asi como cuales son las tareas y comportamientos socialmente apro-
piados en funcidn del sexo bioldgico) tienen un impacto en todos
los ambitos de nuestra vida, y se
van interiorizando a través de los

principales agentes de socializa- Los eStereOt’pQS
cion: familia, escuela, medios de y mandatos de genero
comunicacion, etc. Por ejemplo, tienen un Irrzpac_to
tradicionalmente a las mujeres en todos los ambitos

se nos presuponen caracteris- de nuestra vida
ticas y tareas relacionadas con
los cuidados (emocionalidad,
disponibilidad afectiva, carifio, capacidad de sacrificio, preocupacién
por la belleza y la imagen corporal, estar siempre pendientes de las
necesidades de los demés... etc.) y a los hombres caracteristicas rela-
cionadas con la racionalidad, la autoridad, el poder, el liderazgo, la
fuerza.. etc. Esto tiene consecuencias en todas las esferas de nuestra
vida, entre ellas, en el ambito educativo y laboral: no es casual que
las mujeres nos formemos y ocupemos en mayor medida en sectores
profesionales relacionados con los cuidados en sentido amplio (en-
sefianza, salud, ciencias sociales, limpieza, atencién al cliente, ambito
administrativo, estética... etc.) y los hombres en sectores profesiona-
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INTRODUCCION: Mujeres y mercado de trabajo

les relacionados con la construccion, las STEM (ciencias, tecnologia,
ingenieria), seguridad, mecanica, transporte y logistica, etc. A esto es
a lo que se le llama segregacion horizontal del mercado de traba-
jo (es decir, la ocupacion de determinados sectores profesionales en
funcién del género). Ademas, los sectores feminizados suelen tener
menor reconocimiento social y econémico (estdn mas precarizados).
Si bien es cierto que cada vez encontramos mas ejemplos de muje-
res trabajando en sectores masculinizados (y a la inversa), las cifras
siguen estando lejos de la paridad. Los sesgos y mandatos de gé-
nero, especialmente cuando se mantienen de manera rigida, coartan
nuestra libertad, desarrollo pleno y autonomia, ademas de potenciar
determinadas capacidades e inhibir otras. Esto trae como consecuen-
cia las elecciones académicas sesgadas, la segregacion horizontal y
presiones sociales cuando tanto mujeres como hombres nos aleja-
mos de las normas.

El trabajo reproductivo (relacionado con los trabajos del ho-
gar y los cuidados), tradicionalmente asumido por las mujeres (inde-
pendientemente de edad, situacién laboral y nivel educativo), invisi-
ble y muy poco reconocido, supone la base del sistema productivo,
ademas de un ahorro para las Administraciones Publicas. De acuerdo
con el estudio “Cuantificacion econdmica del trabajo doméstico y del
cuidado de personas no remunerado en Catalufa”’, del Institut Cata-
la de las Dones y el Observatori Dona, Empresa i Economia, si hubie-
ra una distribucion igualitaria de las tareas domésticas y el trabajo
remunerado, las mujeres podrian obtener unos ingresos salariales
brutos un 25% superiores a los actuales. Sin embargo este trabajo no
sélo no esta reconocido sino que
ademas supone una penaliza-
cion: el mercado laboral nos pe-
naliza a lo largo de toda nuestra
trayectoria profesional, con espe-
cial incidencia durante la mater-
nidad. En las ultimas décadas las
mujeres nos hemos ido incorpo-
rando cada vez mas al trabajo re-
munerado, pero lo hombres no se han incorporado en igual medida a
los trabajos de cuidados y del hogar, por lo que sobre nosotras siguen
recayendo jornadas mas largas (dentro y fuera de casa) y seguimos
asumiendo estos trabajos invisibles (tareas domésticas y de cuidados
de hijos/as y otros familiares dependientes como ascendientes pro-

Los sesgos y mandatos
de género, coartan nuestra
libertad, desarrollo pleno

y autonomia, ademas
de potenciar determinadas
capacidades e inhibir otras.

* Hipervinculo
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INTRODUCCION: Mujeres y mercado de trabajo - l

pios o de la pareja, lo que se ha llamado “generacion sandwich”). De
esta falta de corresponsabilidad (de asuncién conjunta y compartida
por mujeres y hombres de la responsabilidad de los trabajos del ho-
gar y de cuidados) y de la falta de recursos publicos y de medidas
eficaces y efectivas de conciliacion de la vida laboral, personal y
familiar derivan las desigualdades de género en los usos del tiem-
po: las mujeres dedicamos mas tiempo a los trabajos del hogar y los
cuidados, mientras que los hom-

bres dedican mas tiempo al ocio, Las mujeres

aficiones y actividades deporti- tenemos que lidiar

vas. Esta diferencia en los usos con un mercado laboral
del tiempo tiene un impacto ne- desigual y, en muchos casos,

gativo y contribuye a perpetuar discriminatorio
la situacion de desigualdad la-
boral. Esto explica que seamos las mujeres las que tengamos mayor
numero de contratos a tiempo parcial, quienes asumamos la mayoria
de las excedencias por cuidado de menores y de otros/as familiares
dependientes o quienes nos veamos abocadas a renunciar a puestos
de trabajo que impliquen disponibilidad (renunciar a nuestro desa-
rrollo y promocidn profesionales, carreras profesionales intermiten-
tes, abandono del mercado laboral... ). Y, como consecuencia de todo
ello, quienes tengamos menores ingresos y menores cotizaciones a
la Seguridad Social, que provocan un menor acceso a prestaciones
sociales y a pensiones de jubilacion, con el consiguiente aumento del
riesgo de pobreza. Ademas, queda poco tiempo para el ocio perso-
nal, para el descanso, para el autocuidado, para una misma. Esto
supone un factor de riesgo para nuestra salud psicoemocional y fisica
que repercute también en nuestra proyeccién personal y profesional.

Vemos, por tanto, que las mujeres tenemos que lidiar con un
mercado laboral desigual y, en muchos casos, discriminatorio, tal y
como reflejan los datos de las Encuestas de Poblacion Activa del INE
(Instituto Nacional de Estadistica®):

u Menor tasa de actividad. Entre los motivos mas frecuentes de
la inactividad se encuentran el hacerse cargo de cuidados de
hijas/os u otros familiares en situacién de dependencia (asu-
midos en su mayoria por mujeres).

| Mayor tasa de desempleo.

| Mayor parcialidad. Entre los motivos mas frecuentes se

* Hipervinculo
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INTRODUCCION: Mujeres y mercado de trabajo

encuentran nuevamente las necesidades de conciliacion y no
encontrar trabajo a jornada completa.

u Mayor temporalidad en el empleo.

u Menores ingresos (brecha salarial): las mujeres cobramos
menos que los hombres (Informe “Reducir la brecha digital:
una prioridad”, UGT").

u Escaso reconocimiento y peores condiciones laborales de los
sectores mas feminizados (segregacién horizontal) y me-
nor ocupacion en sectores con mayor y mejor empleabilidad
(como es el caso de las profesiones STEM).

u Menor presencia en puestos de responsabilidad y direccién
(techo de cristal).
u Sesgos Y discriminaciones de género en la incorporacion y

promocion profesional de las mujeres: son muchos los este-
reotipos negativos a los que nos enfrentamos las mujeres en
los procesos de seleccion, relacionados con la maternidad y
con la “devaluacién” de lo considerado tradicionalmente fe-
menino. Asi lo corroboran tanto los datos de ocupaciéon como
numerosos estudios como el efecto John-Jennifer (estudio de
la Universidad de Yale en el que se presentaban dos cv idénti-
cos en cuanto a méritos académicos y profesionales en el dm-
bito cientifico, pero con distinto sexo, teniendo como resultado
que el cv del candidato masculino era mejor valorado que el
cv de la candidata femenina para un puesto de responsabili-
dad en un laboratorio), las audi-
ciones a ciegas y sin zapatos rea-
lizadas por orquestas de musica

Son muchos los estereotipos
negativos a los que

nos enfrentamos las mujeres como la Orquesta Sinfénica de

enlos procesos de seleccion  E:CaSNCELEEE U IENCAICl
la contratacidon de mujeres profe-

sionales de la musica), etc. En el
estudio “Maternidad y trayectoria profesional: andlisis de las
barreras e impulsores para la maternidad de las mujeres es-
pafiolas” (Chinchilla, Nuria; Jimenez, Esther; Grau, Marc; |IESE;
ORDESA 2017), el 57% de las mujeres encuestadas afirmaba

* Hipervinculo
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INTRODUCCION: Mujeres y mercado de trabajo

haber renunciado a trabajos incompatibles con la maternidad,
el 53% consideraba que ser madre le habia impedido una ma-
yor proyeccion profesional y el 46% pensaba que habia teni-
do que trabajar mas duro para demostrar su valia. Ademas, el
45% de las mujeres ponia de manifiesto que a la hora de par-
ticipar en procesos de seleccidn le habian preguntado si tenia
hijas/os o habia pensado tenerlos, y el 20% declard que no le
habian permitido reincorporarse a su puesto de trabajo tras la
maternidad. Unas cifras escandalosas que ponen en evidencia
la discriminacién que vivimos las mujeres en el entorno labo-
ral y la invisibilidad de las situaciones de acoso laboral por
razén de sexo (entrevistas discriminatorias, penalizacién de la
maternidad: despido o reduccidn de funciones o de categoria
profesional por quedarse embarazada, etc.).

| Acoso sexual y acoso por razén de sexo en el ambito labo-
ral. El acoso sexual se define como cualquier comportamien-
to, fisico o verbal, de naturaleza sexual que tenga el propé-
sito o produzca el efecto

de atentar contra la dig- EL 45% de las mujeres
nidad de una persona, en pon:’a de manifiesto
particular cuando se crea que a la hora de participar
un entorno intimidatorio, en procesos de seleccion
degradante u ofensivo le habian preguntado
(como por ejemplo: con- si tenia hijas/os

dicionamiento del acceso o habia pensado tenerlos
a empleo o a promocién
profesional a cambio de favores de contenido sexual, con-
tacto fisico indeseado, presiones o coacciones para mantener
relaciones sexuales, preguntas sobre la vida sexual, acerca-
mientos excesivos reiterados, buscar quedarse a solas con la
persona, realizar gestos, sonidos o movimientos obscenos,
realizar comentarios o valoraciones continuas sobre el aspec-
to fisico de la persona, su condicion o su orientacién sexual, ..
etc.). EL acoso por razén de sexo es cualquier comportamiento
realizado en funcién del sexo de una persona con el propésito
de atentar contra su dignidad y de crear un entorno intimida-
torio, degradante u ofensivo (descalificaciones de la persona
por razon de su sexo, utilizacion de expresiones sexistas, ig-
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INTRODUCCION: Mujeres y mercado de trabajo

norar aportaciones, comentarios o acciones segun el sexo de
la persona que los realiza, denegar permisos a los que tie-
ne derecho la persona de forma arbitraria y por razén de su
sexo... etc.). Ambos son expresiones de violencia de género y
constituyen conductas muy graves y riesgos laborales de ca-
racter psicosocial que afectan a la seguridad y salud de las
mujeres que lo sufren. Ademas, se trata de un problema muy
invisibilizado y las victimas tienen
muchas dificultades a la hora de
denunciarlo en el ambito laboral
y judicial. Por eso es fundamental
tener informacién primero para
detectarlo y segundo para saber
qué mecanismos podemos poner
en marcha. Tanto la Ley organica
3/2007 de 22 de marzo para la igualdad efectiva de muje-
res y hombres (en su articulo 48) como el Real Decreto-ley
6/2019 de 1de marzo de medidas urgentes para garantia de
la igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hom-
bres en el empleo y la ocupacion” instan a las empresas a in-
cluir medidas especificas para la prevencion del acoso sexual
y del acoso por razén de sexo.

Este estudio pone tambien
de manifiesto las diferencias

de género en la asuncion
de responsabilidades
de cuidado de hijos/as

| Desigualdad a la hora de asumir excedencias por cuidado de
hijas/os (el 92,34% son asumidas por las mujeres) y otros fa-
miliares (el 83,66% son asumidas por mujeres), segun datos
del Instituto de la Mujer y para la Igualdad de Oportunidades.
Segun el estudio “Maternidad y trayectoria profesional” men-
cionado anteriormente, el 40% de los hombres y el 37% de las
mujeres participantes contaban en ese momento con politicas
de flexibilidad en sus empresas. Sin embargo, un tercio de las
mujeres Yy una cuarta parte de los hombres percibia que el uso
de esas politicas podia tener consecuencias negativas en su
carrera profesional. Este estudio pone también de manifiesto
las diferencias de género en la asuncién de responsabilidades
de cuidado de hijas/os y, sobre todo, en las tareas del ho-
gar (lavar, cocinar, comprar, limpiar y planchar), asumidas en
mayor medida por las mujeres. Ademas, el 68% de las parti-
cipantes en el estudio consideraba que los hombres dedican
mas tiempo a la parte “divertida” de los cuidados (jugar, salir

al parque, etc.).

* Hipervinculo
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INTRODUCCION: Mujeres y mercado de trabajo -

u Desigualdad en los usos del tiempo: segun datos de la En-
cuesta del Tiempo 2009-2010"(Instituto de la Mujer y para la
Igualdad de Oportunidades), las mujeres dedicamos diaria-
mente dos horas mas al hogar y la familia que los hombres.
Por el contrario, lLos hombres dedican 40 minutos mas al dia a
la practica del deporte y actividades al aire libre y media hora
mas al dia en aficiones e informatica.

Si ademas a todo esto le sumamos otras variables (como las
responsabilidades familiares no compartidas, la situacion de las mu-
jeres migrantes, la presencia de diversidad funcional, el desempleo
de larga duracidn, la violencia de género, etc.) nos encontramos con
la presencia de multiples discriminaciones que generan mayor des-
igualdad, vulnerabilidad y desproteccion en las mujeres.

Todas estas barreras tienen como consecuencia directa la fe-
minizacion de la pobreza y la perpetuacion de las desigualdades.
Relacionadas con ellas, existen también otras barreras y consecuen-
cias mas invisibilizadas pero con los mismos efectos perversos que
las anteriores, que tienen que ver con la salud psicosocial, espe-
cialmente con el autoconcepto y la autoestima de las mujeres. Los
estudios indican que las mujeres tenemos mayor esperanza de vida
que los hombres pero con peor calidad. Y nuevamente aqui debemos
hablar de cémo afectan las desigualdades de género. La interioriza-
cién del rol de cuidados, la escasa visibilizacidon y reconocimiento de
la importancia de los cuidados informales, los estereotipos y man-
datos de género, la desigualdad en los usos del tiempo, la falta de
corresponsabilidad, la sobrecarga que suponen las dobles y triples
jornadas de trabajo (la jornada
fuera de casa y la jornada dentro

de casa, con las tareas domés- Todas estas barreras tienen
ticas y de cuidados), la falta de como consecuencia directa
recursos publicos de apoyo a la la feminizacion de la pobreza
conciliacion, la discriminacion y y la perpetuacién

la desigualdad econdmica tienen de las desigualdades.
también un fuerte impacto en la

salud. Diferentes estudios ponen
de manifiesto que el desempleo supone un factor de riesgo para la
salud mental, especialmente para dificultades y problemas de an-
siedad y de estado de animo, que son mas frecuentes en el caso de
las mujeres. Teniendo en cuenta que el desempleo y la precariedad

* Hipervinculo
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INTRODUCCION: Mujeres y mercado de trabajo

laboral nos afectan en mayor medida, no es dificil imaginar las con-
secuencias que tienen sobre nuestra salud psicosocial: pérdida de
autoestima y autoconfianza, desmotivacion, estrés, ansiedad, frus-
tracion, bloqueo, sentimientos de culpa y de verglenza, etc.

Desde el drea de empleo de la Federaciéon de Mujeres Pro-
gresistas trabajamos, a través de diferentes programas, para la in-
corporacion laboral de las mujeres en condiciones de igualdad. Nos
encontramos diariamente con las consecuencias que tienen las des-
igualdades de género en las mujeres que atendemos. Por eso nuestro
trabajo no se limita Unicamente a la intervencién para fomentar su
empleabilidad, su empoderamiento y el conocimiento de sus dere-
chos en todos los ambitos, sino también a trabajar la sensibilizacién
en igualdad con las empresas y otros agentes implicados.

Por todos estos motivos y fruto de nuestra experiencia en
programas de fomento de la empleabilidad de las mujeres, pre-
sentamos esta guia con orientaciones para la busqueda de empleo
desde un enfoque de género, vi-
sibilizando nuestra situaciéon de
partida y la influencia que los
roles, estereotipos y mandatos
de género tienen en nuestra vida
COmMO mujeres Yy como mujeres
trabajadoras. Hoy mds que nunca
necesitamos tomar conciencia de
las desigualdades y tener diferentes herramientas y estrategias para
afrontar la busqueda de empleo desde otra perspectiva, reflexionan-
do y dando el valor que se merece a nuestra propia trayectoria vital
y profesional y derribando las barreras que nos encontramos a lo
largo del camino. Para ello hemos decidido dividir la guia en diferen-
tes apartados:

En la FMP trabajamos, a traves
de diferentes programas, para

la incorporacion laboral
de las mujeres en condiciones
de igualdad.

u Iniciando la busqueda de empleo, donde encontraras orien-
taciones de cara a la definicion de objetivos profesionales,
el autodiagndstico de competencias, como trabajar la marca
personal, técnicas y recursos de empleo y gestién del tiempo
en la busqueda de empleo.

u Un apartado especifico dirigido a la identidad digital y a la
importancia de las competencias digitales y el uso de las TIC
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para la busqueda de empleo, uno de los grandes retos del
mercado laboral actual, que estd viviendo una transformacién
digital.

Algunas orientaciones de cara a la participacion en los pro-
cesos de seleccion de personal de las empresas: tipos de en-
trevista y de pruebas de seleccion, consejos para la prepa-
racion de la entrevista personal individual y/o grupal, cémo
hacer frente a “preguntas dificiles”, etc.

Algunas claves para elegir una formacién que realmente
contribuya a mejorar nuestra empleabilidad y nuestras posi-
bilidades de promocién profesional. La formacion es un factor
fundamental en un mercado laboral cada vez mas competi-
tivo, en el que la especializacion y la polivalencia aportan un
valor afiadido.

Un apartado destinado a fomentar una autoestima saluda-
ble y a proporcionar algunas herramientas para la gestion
del estrés y el malestar emocional que suelen acompafiar a
los procesos de busqueda de empleo. La salud es un pilar en
nuestra vida y deberia ser un eje prioritario, pero muchas ve-
ces, por la urgencia en conseguir un empleo, por la sobrecarga
de trabajo y de preocupaciones, por los mandatos de género
relacionados con estar pendiente de las necesidades de los
demas (aun a costa de las propias necesidades), etc., es un
aspecto que queda desatendido.






£

Buscar trabajo es también un trabajo y como tal requiere

dedicacion. A la hora de comenzar con la busqueda de empleo o de
mejora profesional es muy importante establecer cuales son tus ob-
jetivos profesionales a corto, medio y largo plazo, es decir, en qué
quiero trabajar y en qué puedo trabajar. Este es un paso fundamen-
tal para empezar a elaborar una estrategia eficaz para conseguirlos.
Hay ocasiones en las que tenemos claros nuestros objetivos y otras
no (por ejemplo porque queremos plantearnos objetivos alternati-
vos) y pocas cosas hay tan desmotivantes como no saber qué que-
remos ni por déonde empezar. Clarificar los objetivos profesionales
requiere de un andlisis previo de:

Tu perfil profesional: formacion (reglada y no reglada), ex-
periencia laboral (remunerada y no remunerada: practicas,
becas, voluntariado, colaboraciones, etc), conocimientos (idio-
mas, herramientas informaticas, conocimientos técnicos... ) y
competencias transversales relacionadas con rasgos de per-
sonalidad, actitudes y aptitudes (por ejemplo: creatividad,
proactividad, capacidad de trabajo en equipo, iniciativa, tole-
rancia al estrés, adaptabilidad, capacidad de gestién y orga-
nizacién, iniciativa, empatia, capacidad de comunicacién... etc).
En el apartado [“autodiagndstico de competencias’l hablare-
mos de la importancia del autoconocimiento y te propondre-
mos algunos ejercicios para el autodiagndstico de competen-
cias.

Tus intereses y expectativas profesionales: tipo de empre-
sa, puesto, funciones, condiciones laborales (salario, horario,
posibilidades de promocién, medidas de conciliacién, etc). A
veces es complicado pensar en lo que queremos, por lo que
también es Util marcar unas “lineas rojas”: es decir, pensar
primero en lo que no queremos o no estamos dispuestas a
aceptar.

La situacion del mercado laboral en el sector o sectores
profesionales de tu interés: puestos mas demandados por
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las empresas, yacimientos de empleo, requisitos solicitados,
competencias mas valoradas, condiciones laborales ofertadas,
etc. Para ello puede resultarte util hacer una prospeccion del
mercado laboral realizando busquedas abiertas de ofertas en
los principales portales de empleo (por ejemplo: buscar todas
las ofertas de empleo publicadas en una localidad determi-
nada o buscar ofertas en tu sector profesional para conocer lo
que demandan y ofrecen las empresas). Ademas puedes con-
sultar los informes que publica el “observatorio de las ocu-
paciones” del SEPE (Servicio Publico de Empleo)’, disponible
en su web.

u Tu situacion actual: situacion sociolaboral (tiempo en des-
empleo, necesidades econdmicas, disponibilidad... ), conoci-
miento del mercado laboral y de recursos de empleo, habitos
de empleo (frecuencia con la que buscas empleo, estrategia
que utilizas a la hora de buscar ofertas.. ), disponibilidad
para el empleo, si existe alguna variable en el entorno que

te ayuda o te dificulta el proceso,
etc. Para favorecer esta reflexion
puedes realizar un andlisis DAFO
(debilidades-amenazas-fortale-
zas-oportunidades), identificando
variables internas o que dependen
de ti que te afectan positiva (forta-
lezas) o negativamente (debilida-
des) y variables externas o que no dependen de ti que im-
pactan positiva (oportunidades) o negativamente (amenazas).
Por ejemplo: fortalezas (destrezas o habilidades adquiridas,
logros, habilidades, motivaciones, valor diferencial: poliva-
lencia, conocimiento de recursos.. ), debilidades (limitacio-
nes, miedos, aspectos de mejora, por ejemplo: necesidad de
reciclaje profesional, pérdida de autoestima o de confianza,
desmotivacion, expectativas negativas, desconocimiento de
recursos de apoyo, etc), oportunidades (aspectos del entor-
no que te pueden ayudar o beneficiar: red de contactos, ya-
cimientos de empleo, servicios de orientacién, planes espe-
cificos de fomento del empleo, .. ) y amenazas (obstaculos
externos que te pueden perjudicar: cambios en el mercado de
trabajo, crisis econdmica, desempleo de larga duracion, falta
de recursos o redes de apoyo... ).

* Hipervinculo
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Iniciando la busqueda de empleo

Esta reflexion es un paso previo fundamental, ya que te ayu-
dara no sdlo a definir tus objetivos (teniendo en cuenta de manera
integral tu perfil profesional, las oportunidades y amenazas del en-
torno, tus necesidades y tus intereses y expectativas profesionales),
sino también a disefiar una estra-
tegia de busqueda de empleo efi-
caz y ajustada: recursos de em-
pleo que vas a utilizar, disefio de
tu marca personal, pasos a seguir
para trabajar las areas de mejora
(por ejemplo a través de forma-
cién para el empleo, refuerzo de
competencias digitales, aprendi-
zaje de idiomas, etc). En la actualidad existen multitud de recursos de
busqueda de empleo y formacién y es tal la cantidad de informacion
a nuestra disposicion que puede resultar una tarea agobiante y pe-
sada. Por eso detenernos a pensar en estos aspectos nos ayudara a
filtrar toda esa informacion y poner foco en lo mas interesante y
relevante de cara a conseguir nuestros objetivos profesionales. En
ocasiones, cuando nos encontramos sin empleo (especialmente si la
situacion se alarga en el tiempo), ya empezamos a “buscar trabajo en
lo que sea y de lo que sea”. Sin embargo, entendiendo que en muchas
situaciones es mas efectivo ampliar y diversificar nuestra busqueda
de empleo (buscando empleo en mas de un sector), es conveniente
definir y concretar nuestros objetivos profesionales (previo analisis
de lo que hemos comentado anteriormente) para poder poner foco y
evitar que la busqueda de empleo se convierta en una tarea angus-
tiosa y desmotivante. Si no hacemos ese analisis de nuestro perfil
profesional y de lo que requieren las empresas para trabajar en un
determinado sector, nos arriesgamos a llevar a cabo una busqueda
de empleo poco eficaz y sin respuesta.

Es conveniente definir y
concretar nuestros objetivos
profesionales para poder poner

foco y evitar que la busqueda
de empleo se convierta en una
tarea angustiosa y desmotivante.

En ocasiones es necesario definir nuestros objetivos a corto
plazo (ajustados a nuestro perfil profesional y a las demandas y re-
querimientos del mercado laboral), teniendo en cuenta que pueden
ser abiertos y diversos para cubrir la necesidad de empleo que tene-
mos en ese momento, y los objetivos a medio o largo plazo, ajusta-
dos también a nuestros intereses y expectativas profesionales cuan-
do requieren acciones intermedias (por ejemplo, realizar formacion,
conseguir una acreditacion profesional, adquirir mayor experiencia
laboral... etc). Tener definidos los objetivos a corto y largo plazo ayu-
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da a que nuestra estrategia sea mas coherente desde el principio, en-
focando nuestros esfuerzos a formacioén y/o a trabajar en un sector
0 en un puesto que nos permita adquirir experiencia que podamos
aprovechar para nuestro objetivo a largo plazo.

A la hora de definir nuestros objetivos nos puede ayudar
guiarnos por el método SMART, para que éstos sean:

[ Especificos: cuanto mas los concretemos, mejor. Ejemplo:
programadora Java, ingeniera mecanica, controller financiero,
técnica de recursos humanos, psicéloga sanitaria, etc.

[ Medibles: que nos permitan conocer en qué medida se cum-
plirian o se estan cumpliendo para que, en el caso de que no
sea asi, podamos detenernos a pensar qué dificultades estan
apareciendo.

[ Alcanzables: realistas y ajustados tanto a nuestras necesida-
des y perfil profesional como a los requerimientos del merca-
do de trabajo.

u Relevantes: que sean importantes para ti porque te ayuden a
satisfacer necesidades econémicas, de desarrollo personal, de
desarrollo profesional, de trampolin para acceder a otro tipo
de puesto mas ajustado a tus intereses, etc.

[ Temporales: que los tengamos delimitados en el tiempo para,
en caso de no cumplirse, poder valorar alternativas.

Tenemos que tener en cuenta que nuestros objetivos pueden
cambiar con el tiempo en funcién de nuestra situacion personal y/o
laboral, nuestros intereses per-
sonales y/o profesionales, la si-
tuacion del mercado laboral.. etc,
por lo que no son algo rigido o
inamovible. De ahi la importancia
de llevar a cabo un autoanalisis
cuando no los conseguimos en el
tiempo que nos hemos dado para ello,
que nos sirva para reflexionar acer-
ca de la estrategia utilizada y de las
dificultades o motivos por los que
pensamos que no se han cumplido.
Este analisis nos servirad para llevar
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a cabo otras medidas: plantearnos objetivos alternativos, cambiar la
estrategia de busqueda, acudir a un servicio de orientacién laboral,
utilizar otros recursos o herramientas de busqueda, etc.

Una vez definidos nuestros obijetivos el siguiente paso es di-
sefiar una estrategia de busqueda de empleo orientada a alcanzar-
los: deberemos pensar en como vamos a reflejar nuestro perfil pro-
fesional (CV y marca personal), qué recursos de empleo vamos a
movilizar y qué tiempo le vamos a dedicar.

En los ultimos afios se esta hablando mucho del término
competencias, aplicado no sélo al sistema educativo y de formacidn
(aprendizaje basado en competencias) sino también al dmbito laboral
(competencias profesionales) y personal (competencias personales).
Una competencia es una combinacion entre los conocimientos, habi-
lidades, aptitudes, actitudes y valores que tiene una persona. Es decir,
las competencias podrian equivaler a las capacidades que tenemos,
aprendemos y desarrollamos las personas en diferentes contextos.

A la hora de buscar empleo, tanto si estamos desempleadas
como si lo que queremos es una mejora profesional, es fundamental
que tengamos claras cudles son nuestras competencias, nuestro sa-
ber hacer, nuestras capacidades y, en definitiva, nuestro valor afladido
como profesionales. Y este autodiagnéstico es una de las primeras
tareas a abordar, junto con la definicion de objetivos profesionales.

Para identificar nuestras competencias debemos hacer un tra-
bajo de reflexion desde la base del aprendizaje a lo largo de la vida:
es decir, llevar a cabo un repaso de los conocimientos, habilidades,
aptitudes, actitudes, etc, que hemos ido desarrollando a lo largo de
nuestra trayectoria vital y profesional (formacidn, trabajo remune-
rado, voluntariados, practicas en empresas, colaboraciones, etc). Para
ello puede ser util que pensemos en 4 tipos de competencias:

u Competencias de base: conocimientos bdsicos que serian im-
prescindibles como son: el dominio de la lengua materna o
del idioma del pais en el que vamos a trabajar, los conoci-
mientos sobre mercado laboral y técnicas de busqueda de
empleo, carnet de conducir (en los casos que se requiera), etc.
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u Competencias técnicas: aquellas relacionadas con los conoci-
mientos, destrezas, aptitudes, etc, de un sector determinado,
adquiridas a través de la formacion especifica y/o experien-
cia profesional en ese sector. Por ejemplo, conocimiento de
determinados lenguajes de programacion (en el caso de una
programadora), carnets de carretillera y conocimiento en el
uso y manejo de maquinaria (en el caso de operaria logis-
tica); titulacion oficial (en los casos que se requiera), carnet
de colegiacion (en los casos que se requiera), conocimientos
de contabilidad y manejo de programas y paquetes contables
(en el caso de técnica de departamento financiero), etc.

L Competencias digitales: aquellas relacionadas con nuestro
perfil digital y conocimiento y uso seguro y eficiente de los
medios digitales y las TIC (Tecnologias de la Informacién y
la Comunicacion) para nuestra vida personal, social y/o la-
boral. Por ejemplo: navegacion por internet para la busque-
da y filtrado de informacién, comunicacién digital, gestién y
tratamiento de datos, gestion de identidad digital, proteccion
de la privacidad y uso seguro de internet, uso aplicado de las
mismas para realizar gestiones, buscar empleo, etc.

L Competencias transversales: son las relacionadas con actitu-
des, habilidades, rasgos de personalidad, etc, que se adquie-
ren en contextos laborales y no laborales. Por ejemplo: capa-
cidad de trabajo en equipo, habilidades de manejo del estrés,
empatia, asertividad, capacidad de comunicacion, capacidad
para el trabajo bajo presién, proactividad, adaptabilidad, crea-
tividad, etc.

En los procesos de seleccion de personal lo que se evaluan
son precisamente las competencias de la persona entrevistada a tra-
vés de dinamicas grupales, pruebas psicotécnicas, entrevistas perso-
nales, etc. Cada sector profesional, cada empresa y cada puesto de
trabajo tienen asociadas unas competencias clave, que son las mas
valoradas y buscadas por las empresas, y que en la mayoria de las
ocasiones, suelen mencionarse en las ofertas de empleo.

Pensar en las propias competencias puede resultar mas com-
plicado de lo que parece. No tenemos costumbre de reflexionar sobre
nosotras mismas (especialmente las mujeres, a las que los mandatos



de género nos dictan estar mas pendientes de los demas y a pa-
sar desapercibidas) y ademas culturalmente se asocia en ocasiones
a vanidad o arrogancia. Sin embargo, es un aspecto fundamental en
nuestra vida. Para realizar tu propio autodiagndstico de competen-
cias, te proponemos varios ejercicios de reflexion, especialmente
para identificar las competencias transversales:

] Hacer un listado de los conocimientos que has ido adquirien-
do a lo largo de tu trayectoria vital y profesional (técnicos,
tedricos, practicos, etc).

L Hacer un listado de tareas que sabes hacer y que se te dan
bien (en las que te sientes segura, competente).

[ Como has afrontado situaciones dificiles, bien en el trabajo o
bien en tu vida personal.

L Qué logros has tenido en tu vida personal o profesional y
como has llegado a conseguirlos.

u Como te describirian: una persona cercana a ti, una/n compa-
fiera/o de trabajo y una/n superior en el trabajo (una persona
con un puesto por encima de ti), una/n subordinada/o en el
trabajo (una persona con un puesto por debajo del tuyo).. etc.

[ Identificar competencias de un listado ya realizado (en inter-
net hay mucha informacion) y reflexionar sobre los motivos
por los que crees que tienes esa competencia (es decir, bus-
car ejemplos concretos en tu vida personal o profesional de
esa competencia). Las competencias transversales mas valo-
radas suelen ser: trabajo en equipo, capacidad de adaptacion,
polivalencia, creatividad, habilidades de gestion del tiempo,
proactividad, etc., aunque, como hemos dicho, depende mucho

del sector profesional.

Para identificar tus competencias técnicas y digitales te reco-
mendamos que hagas un listado de:

| Conocimientos adquiridos a través de la formacion y expe-
riencia, relacionados directamente con tu sector profesional.
Ejemplo: lenguajes de programacion, técnicas de primeros
auxilios, técnicas terapéuticas, derecho laboral, etc. Para ello



. - Iniciando la busqueda de empleo

también te puede ayudar conocer los requisitos y conoci-
mientos requeridos en el sector de tu interés (por ejemplo a

través de un analisis de ofertas de empleo).

u Conocimientos digitales: qué programas informaticos cono-
ces y utilizas, qué sabes hacer con ellos y para qué los utilizas,

como proteges tu privacidad en las redes, como gestionas tu
identidad digital, cémo buscas informacién en la red (y cémo
seleccionas la que te interesa)... etc. También existen en inter-
net herramientas de autodiagndstico de competencias digita-
les. Un ejemplo lo puedes encontrar en la web de “Andalucia
es digital” y en el test Ikanos™.

Para conocer tus competencias sociolaborales, relacionadas
con el conocimiento del mercado laboral y de los recursos y técnicas
de busqueda de empleo te proponemos reflexionar acerca de las si-
guientes cuestiones:

L Conocimiento de recursos y técnicas de busqueda de
empleo.
[ Habitos de empleo: tiempo que dedicas a la busqueda de

empleo, estrategia utilizada.

[ | Herramientas empleadas: CV, presencia en redes, identidad
digital, etc.

También puedes rellenar online algun cuestionario de empleabilidad
(e internet existen muchos modelos).

Conocer tus competencias te ayudara a saber cual es tu nivel de em-
pleabilidad para desde ahi decidir acciones para mejorarlo.

26

La Marca Personal (o Personal Branding) suele definirse como
la huella que dejamos en las demas personas. Tom Peters acufié el
término de Personal Branding para referirse a la gestion de la marca
personal, considerando que cada una/o de nosotras/os somos una
sociedad y podemos autogestionar nuestra imagen como si de una
empresa se tratase.

" Hipervinculo
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Iniciando la busqueda de empleo -

En la era digital, en la que muchas de nuestras relaciones in-
terpersonales se realizan a través de redes sociales y el mundo onli-
ne estd mas presente que el offline a la hora de buscar empleo, de-
bemos aprender a sacar partido a todo aquello que nos hace unicas,
que nos da un valor afiadido y que nos diferencia en los procesos
de seleccion. Hoy en dia no sélo hay que ser buena profesional sino
también saber comunicarlo. Trabajar nuestra marca personal sirve
para definirte, distinguirte, posi-
cionarte, adaptarte, ser referente,
hacer contactos.. etc. Hoy en dia no solo
hay que ser buena profesional

Es importante sefialar que
en muchas ocasiones (especial-
mente en trabajos masculiniza-
dos y en puestos de responsabili-
dad), debido a las discriminaciones y sesgos de género existentes en
los procesos de seleccion y promocién profesionales, las mujeres te-
nemos que demostrar mas para acceder a ellos. Por ello tener traba-
jada nuestra marca personal sera fundamental para destacar en las
candidaturas y postularnos como las profesionales cualificadas que
somos. En el estudio “Maternidad y trayectoria profesional: anélisis
de las barreras e impulsores para la maternidad de las mujeres es-
paiiolas”” (mencionado en el primer apartado de la guia), el 46% de
las mujeres encuestadas pensaba que habia tenido que trabajar mas
duro para demostrar su valia.

sino también
saber comunicarlo.

Para trabajar nuestra marca personal podemos basamos en
tres pilares fundamentales:

[ Autoconocimiento: Conocerse a una misma es fundamental
para crear nuestra marca personal, ya que no se trata de in-
ventarnos una persona nueva sino de potenciar aquellas cua-
lidades, atributos, habilidades y competencias que ya posee-
mos. Todas tenemos cualidades que nos hacen auténticas, se
trata de encontrar aquello en lo que somos buenas, que apor-
tan valia a nuestro trabajo y nos diferencia de las/os demas.
Analizaremos nuestros gustos, nuestras motivaciones, nues-
tros valores, qué nos inspira.. En definitiva cual es nuestro va-
lor diferencial, tal y como hemos visto en el apartado anterior.

u Estrategia: Cuando ya sabemos aquello que nos hace dife-
rentes debemos crear una estrategia para conseguir nuestros

* Hipervinculo
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objetivos. De cara a disefiar esta estrategia tendremos que
conocer bien qué es lo que se valora en nuestro sector profe-
sional (tal y como hemos visto en el apartado “objetivos pro-
fesionales”).

Plan de Comunicacion: Una vez sabemos lo que pide el mer-
cado y lo que podemos aportar, hay que saber comunicarlo.
Tan importante como saber hacerlo bien es hacerles llegar a
las/os demas que sabemos hacerlo bien. Para ello debemos
trabajar en la elaboracién del CV y de nuestro perfil en re-
des sociales, especialmente en las profesionales (como Linke-
din). Ademas del mundo online, también es importante dejar
nuestra huella en la red de contactos del mundo fisico. Acu-
dir a eventos, congresos, conferencias, ferias, etc, para hacer
contactos y conocer las ultimas tendencias y novedades en
el sector. Hablaremos de ello mas en detalle en el apartado
‘recursos de busqueda de empleo”.

Es importante transmitir nuestra marca personalenel CV, y

que éste destaque entre los demds para tener mas posibilidades de
ser seleccionada. Por eso hay que dedicarle tiempo. A continuacion
te sugerimos algunas orientaciones para elaborar CV en formato
creativo:

EL CV debe contar no solo la experiencia y la formacion,
también todo aquello que sabemos hacer (competencias). El
objetivo del CV es llamar la atencidn sobre nuestra candida-
tura para que la empresa o entidad nos cite para una entrevis-
ta personal.

Hoy en dia no hay una unica manera de hacer el CV, de hecho
existen cientos de plantillas en la web en las que inspirar-
nos para hacerlo. Lo mas importante es que refleje de ma-
nera coherente lo que queremos transmitir, que lo hagamos
“nuestro”, ya que es nuestra tarjeta de visita. Por ello debera
reflejar la informacion mas relevante (formacién, trayectoria
profesional y competencias) en un formato sencillo y facil de
leer (con apartados diferenciados y resaltando lo més impor-
tante: en otro color, en “negrita”, etc).

Es conveniente adaptar el CV a tus objetivos profesionales y
a tu estrategia de busqueda de empleo. Por eso en ocasiones
es util tener varios modelos.



Un tema controvertido y recurrente es el de la foto. ; Ponemos
foto o no ponemos foto? No hay una Unica respuesta a esta
pregunta sino que todo depende. Por norma general reco-
mendamos no ponerla (ya que puede ser un factor potencial
de discriminacidon y no aporta informacion relevante). Salvo
2 excepciones: una es que nos la pida expresamente la em-
presa (algo relativamente frecuente en puestos relacionados
con atencidn al cliente, en cuyo caso tendremos que decidir si
ponerla o no ponerla) y otra es en el caso de las redes sociales
profesionales (en las que no ponerla puede generar descon-
fianza). En el resto de casos, recomendamos no incluirla en el
CV, por lo menos en el primer envio. Si la empresa nos llama
y nos cita a una entrevista personal, podemos llevar nuestro
CV con foto (en este caso, la empresa ya nos ha entrevistado
y evaluado competencias, por Lo que incluir el CV con foto fa-
cilitaria el recuerdo). Si decides incluirla tiene que ser actual y
lo mas neutral posible (mejor si es una foto tipo carnet).

En cuanto a los apartados del CV, tampoco hay una unica res-
puesta, sino que podemos adaptarlo a nuestro perfil profe-
sional. Lo importante es que el CV sea funcional y aparezca
estructurado. Como norma general, te proponemos los si-
guientes apartados:

Datos personales: los basicos para que la empresa o
entidad pueda contactar contigo: nombre, apellidos,
teléfono de contacto, direccion de correo electréni-
co (importante que sea neutra, por ejemplo: a.pereze
gmail.com), lugar de residencia (puedes poner cédigo
postal, municipio o provincia en funcién de tus inte-
reses), nimero de colegiada (si procede), un link a tu
perfil de Linkedin, web o blog profesional (si lo tienes
y consideras oportuno), carnet de conducir y vehiculo
propio (si procede).

Extracto o resefia profesional: Se trata de un breve
resumen (2 6 3 lineas) de tu trayectoria profesional,
por Lo que suele incluir el ambito o sector en el que
tienes experiencia, conocimientos o formaciones utiles
para el puesto, competencias relevantes y el objetivo
profesional. Es lo primero que van a leer, por ello es
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fundamental hacerlo cuidadosamente poniendo la in-
formacion mas relevante. Muchas veces un buen perfil
profesional puede ser la clave para que el/la recluta-
dor/a siga leyendo el curriculum.

Formacion Académica: son las formaciones oficiales
(EGB, ESO, Bachillerato, Formacién Profesional, Ciclos
Formativos de Grado Medio o Superior, certificados de
profesionalidad relacionados con nuestro sector pro-
fesional, etc). Como norma general, se pondria la for-
macion de mas alto grado, a no ser que tengamos tam-
bién formacién de posgrado o diferentes formaciones
porque tenemos un perfil variado y distintos objetivos
profesionales (en este caso podemos alterar el orden y
darle mayor importancia a una o a otra en funcién del
sector profesional o de la oferta de empleo a la que
estemos enviando nuestra candidatura). Por ejemplo,
si tenemos formacién superior (diplomatura, licencia-
tura o grado universitario) no pondremos la educacién
secundaria o el bachillerato ya que se da por hecho
que para hacer una carrera universitaria hemos supe-
rado los niveles anteriores. Pondremos el nombre del
centro en el que realizamos los estudios y el numero
de horas o de créditos (si procede). Si los estudios los
hemos cursado en el extranjero es importante sefialar
que estan homologados. Si tenemos un perfil muy di-
versificado, en ocasiones es Util tener dos modelos de
CV (y darle mas importancia a una formacion u otra en
funcion de a qué empresa o entidad nos dirijamos).

Experiencia profesional: aqui tampoco hay una unica
forma de volcar la informacidn, sino que va a depen-
der de nuestra trayectoria profesional y del puesto de
trabajo al que vayamos a optar. Lo que si es importante
reflejar son: la empresa (o entidad), el puesto, las fun-
ciones y el periodo de tiempo (podemos poner fechas
concretas o dejar simplemente el afio). Si tenemos un
perfil profesional diversificado (es decir, experiencia
en diferentes sectores profesionales) podemos hacer
un CV funcional: es decir, agrupar las experiencias en
funcién de los sectores, independientemente del orden



cronoldgico (por ejemplo: drea de atencion al cliente,
area administrativa, area sanitaria, etc). Es importante
que incluyamos todas nuestras experiencias profesio-
nales (las remuneradas y las no remuneradas como
practicas, voluntariados, becas, colaboraciones, etc). Si
tenemos mucha rotacion laboral (por ejemplo porque
hayamos trabajado en suplencias, en campanfias, etc.)
podemos agruparlas.

Formacion Complementaria: son otros cursos y for-
maciones que hayamos realizado, estén o no relacio-
nadas con nuestro sector profesional (siempre y cuan-
do lo consideres relevante). Si hemos realizado cursos
en diferentes sectores, es util agruparlos por area fun-
cional (al igual que hemos comentado en el caso de la
experiencia profesional). Generalmente conviene indi-
car el nombre del curso, el centro donde se ha cursado,
el nimero de horas y el afio de finalizacién (si procede
y no es una fecha muy atras en el tiempo).

Informatica e idiomas: esto puede agruparse en un
unico apartado o en dos, dependiendo de la importan-
cia que tengan estos conocimientos en nuestro sector
profesional. A la hora de reflejar los conocimientos de
informatica es importante sefialar los sistemas opera-
tivos, programas informaticos, lenguajes de programa-
cidon, manejo de internet y redes sociales, plataformas
de teleformacion, velocidad al teclado.. (indicando
también el nivel, si procede). Con respecto a los idio-
mas, indica tu nivel en las 4 competencias: compren-
sion oral, comprension escrita, expresion oral y expre-
sion escrita. Si has realizado algun curso o certificacidn
oficial o alguna estancia en el extranjero puedes indi-
carlo también.

Competencias y habilidades: hoy en dia estda muy de
moda afiadir un apartado en el que pongamos nues-
tras competencias mas relevantes.

Ponencias, publicaciones, proyectos: en este aparta-
do puedes indicar ponencias que hayas realizado (en
jornadas o congresos), publicaciones o proyectos que
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hayas realizado (por ejemplo: proyecto fin de carrera
o proyecto fin de master), siempre y cuando lo estimes
oportuno.

Otros datos de interés: en este apartado puedes men-
cionar tu/s objetivo/s profesional/es, tu disponibili-
dad de incorporacion, etc.

Esimportante cuidar no sélo el contenido del CV, sino también
el formato: que sea un CV actualizado, que lo hayamos hecho nuestro
y que tenga un disefio atractivo, ya que proporciona informaciéon mas
alla de la formacion y la experiencia. En internet existen multitud de
modelos y plantillas de CV: podemos hacerlo en programas de tra-
tamiento de textos (como “Word”), utilizar plantillas predisefiadas o
herramientas sencillas de disefio como Canva o Genial.ly (que tienen
plantillas gratuitas y de pago y te permiten un disefio mas creativo).

Otra opcidn (especialmente para aquellas profesiones crea-
tivas como las relacionadas con el disefio grafico, la maquetacion, la
publicidad, la animacién, etc.) es realizar CV en linea (con un formato
muy creativo, puesto que es una de las competencias mas necesa-
rias en estos sectores) y/o videocurriculum, que ademas de con-
tar lo que sabemos hacer, permite mostrar cdmo somos, como nos
expresamos Yy mostrar nuestras
competencias profesionales de
otro modo. No se trata solamente
de ponerse delante de la cdmara
y contar nuestra experiencia pro-
fesional, sino que podemos hacer
un montaje en el que mostremos
nuestro trabajo, las habilidades y
competencias adquiridas. Cuida
mucho la imagen y ten en cuen-
ta que no es lo mismo realizar un videocurriculum para trabajar en
el sector financiero que para trabajar en el sector de la animacidn,
pero en cualquier caso debe ser profesional y adecuarse al sector,
al puesto y a las caracteristicas de la empresa. El videocurriculum
debe ser atractivo, dindmico y breve (1 o 2 minutos). La calidad de
la imagen y el sonido seran importantes, por lo que deberemos cui-
dar los detalles e intentar grabar en un sitio tranquilo y sin ruidos.

Otra opcion es realizar CV
en linea, con un formato mu

creativo, puesto que es una de
las competencias mas necesa-
rias en estos sectores.
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Existen multitud de herramientas online para realizar y editar el vi-
deocurriculum, como por ejemplo: Yovijob, Videolean, VideoScribe,
Wideo y Tuvideocvonline®. Una vez lo tengas, no olvides enlazarlo en
tus redes sociales profesionales y adjuntar el link a tus candidaturas.
Youtube™ también es una buena plataforma para ganar notoriedad y
posicionamiento.

A la hora de trabajar nuestra marca personal, tenemos tam-
bién que tener en cuenta nuestra identidad digital y nuestra presen-
cia en redes, de la que hablaremos en el apartado “Tics y empleo”.

A la hora de buscar empleo podemos plantearnos:

u Empleo privado (por cuenta ajena). Es al que puedas acceder a
través de empresas, entidades, asociaciones, fundaciones, etc.
Suele ser la busqueda de empleo mas frecuente y a la que nos
referiremos a lo largo de la guia. En este caso los procesos de
seleccion de personal pueden incluir una o varias entrevistas
(individuales y/o grupales), pruebas psicotécnicas, resolucién
de casos practicos, etc.

u 2y ICLE NN CICRIER  Parg saber puestos convocados,

bajar en la Administracion requisitos y condiciones de
Publica:  Administracion acceso hay que consultar las
General del Estado (Mi- paginas web de las distintas
nisterios y Organismos Administraciones Publicas.

dependientes), Adminis-
tracion Autonémica (Con-
sejerias y Organismos dependientes de las Comunidades
Auténomas), Administraciéon Local (Ayuntamientos y Orga-
nismos dependientes) y Organizaciones Internacionales. Nor-
malmente hay 3 vias de acceso:

Bolsa de trabajo temporal (puede convocarse durante
un periodo concreto de tiempo o estar abierta de ma-
nera permanente). Para saber puestos convocados, re-
quisitos y condiciones de acceso hay que consultar las
paginas web de las distintas Administraciones Publicas

* Hipervinculo
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(generalmente tienen un apartado de ofertas de em-
pleo publico). Consisten en un proceso selectivo en el
que la persona interesada debe rellenar una solicitud
de inscripcidn y presentar la documentacion solicitada
para verificar el cumplimiento de los requisitos gene-
rales y especificos a la convocatoria. EL procedimiento
de seleccidn suele ser a través de concurso, mediante
méritos relativos a la formacién y la experiencia (se-
gun vengan indicados en la propia convocatoria). Se
puntia segun un baremo establecido (en funcién de
los afios de experiencia en la misma categoria profe-
sional, titulaciones académicas y cursos de formacion
relacionada, etc). Una vez que se resuelve la convo-
catoria, sale un listado de personas admitidas, con la
puntuacion obtenida, y se van incorporando en funcién
del orden hasta que se cubre la necesidad.

Oposicion libre: consiste en la realizacion de una o
mas pruebas selectivas que, en algunos casos, pueden
ser eliminatorias (es decir, si no se supera la primera
prueba no se pasa a la siguiente). Estas pruebas sue-
len consistir en desarrollos de un tema, resolucion de
casos practicos, ejercicios tipo test, exposiciones ora-
les, etc. Hay oposiciones que se convocan cada cier-
to tiempo y otras cuya convocatoria es mas puntual o
irregular. Para conocer el plazo y forma de inscripcién,
los requisitos de acceso, el numero de plazas, el tipo
de puestos, el tipo de pruebas y el tipo de temario hay
que consultar la convocatoria (en las paginas web de
las diferentes Administraciones Publicas). La puntua-
cién obtenida en las pruebas es la que determina el
acceso a la plaza como funcionaria/o de carrera (con
plaza permanente) o interina/o (con plaza temporal,
cuando no ha sido posible cubrir los puestos por fun-
cionarios/as de carrera, por ejemplo con las/os as-
pirantes que han aprobado la oposicion pero no han
sacado plaza por puntuacion, o que han aprobado al-
guna de las fases pero otras no (dependiendo de cada
convocatoria).



Concurso-oposicidon: ademas de la puntuacion en la
fase de oposicion que hemos comentado, se valora
la puntuacidon obtenida en la fase de concurso de
méritos (puntuaciones segin baremo por experiencia
profesional, estudios o formacién relacionada, etc).
Al igual que en los casos anteriores, para conocer
el plazo y forma de inscripcion, requisitos, plazas,
puestos, baremos, etc, hay que consultar las bases de
la convocatoria.

Hay que tener en cuenta que las oposiciones son una
carrera de fondo: requieren tiempo, dedicacion, planificacién
del estudio, constancia y esfuerzo. Por eso te recomendamos
informarte muy bien del tipo de pruebas, de si existe o no
bolsa de empleo para las personas que no hayan obtenido
plaza, de tus necesidades y posibilidades. Puede ser un obje-
tivo profesional a largo plazo.

Empleo por cuenta propia (trabajadora/r auténoma/o): es
aquel en el que se realiza una actividad profesional o econé-
mica de forma habitual y directa a cambio de dinero, sin un
contrato laboral vinculado a una empresa. Cualquier persona
mayor de 18 afios puede ser auténoma. Para ello se necesi-
ta una idea y plan de negocio que contemple aspectos como:
andlisis de la oportunidad de negocio, viabilidad técnica, eco-
némica y financiera, marketing, planificacion, etc. Dos herra-
mientas que te pueden ayudar son el Canvas de modelo de
negocio y el plan de empresa. Si tienes en mente una idea de
negocio o un proyecto de emprendimiento te recomendamos
que acudas a un servicio de asesoramiento especifico que te
pueda orientar acerca de como elaborar y analizar un plan
de empresas, ayudas disponibles, etc. En la mayoria de las
Comunidades Auténomas hay servicios de informacién y ase-
soramiento gratuitos para personas emprendedoras (consulta
en la oficina de empleo de tu localidad o en la Cadmara de
Comercio). Asi mismo, en internet tienes disponible gran can-
tidad de informacion.
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A la hora de buscar empleo hay dos técnicas que puedes combinar:

u Inscripcion en una oferta de empleo concreta: consiste en
presentar tu candidatura en respuesta a una oferta de empleo
determinada. Para ello es conveniente adaptar o ajustar tu CV
a las caracteristicas de la oferta y preparar una carta de pre-
sentacion breve, resumida y personalizada (que puedes utili-
zar en la mayoria de los portales de empleo en el momento de
realizar la inscripcién a la oferta, como contenido del correo
electrénico que envies a la empresa y/o como adjunto al CV).
Te recomendamos que seas proactiva a la hora de enviar tu
respuesta a ofertas de empleo e intentes, en la medida de lo
posible, utilizar mas de un canal (por ejemplo, si has visto la
oferta de empleo en un portal de empleo y conoces el nom-
bre de la empresa, ademas de inscribirte a través del propio
portal, puedes dirigirte directamente a la empresa, a través de
su pagina web, en el apartado “empleo” o a través de algun
correo electrénico del departamento de Recursos Humanos).

n Autocandidatura: consiste en tomar la iniciativa y presentar
tu candidatura a empresas o entidades de tu interés, aunque
en ese momento no haya abierto ningun proceso de seleccion.
Se trata de una via de busqueda de empleo efectiva en el me-
dio o largo plazo, y te permitira adelantarte a las necesida-
des de la empresa o, incluso, a otras
candidaturas. Puedes seleccionar un q
listado de entidades y/o empresas de
tu interés y hacerles llegar tu CV y tu carta
de presentacién (que en este caso cobra
una especial importancia) a través del
correo electrénico, de su pagina web (la
mayoria de las empresas tiene un apar-
tado dedicado al empleo), acudiendo en
persona a sus oficinas, etc.

>

Nuestra recomendacién es que com-
bines ambas técnicas a la hora de buscar em-
pleo.
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Una vez que hemos definido cual es nuestro objetivo profe-
sional, hemos planificado el proceso de busqueda de empleo y nos
hemos informado de la situacion del mercado laboral, el siguiente
paso es conocer y empezar a utilizar los diferentes recursos de bus-
qgueda que existen. Estamos en la era digital y en la sociedad de la in-
formacion y, como tal, existen una gran cantidad de recursos, blogs y
articulos especializados a nuestra disposicidn, aunque no todos serdn
igualmente efectivos sino que dependera de nuestros objetivos pro-
fesionales. Por eso es muy importante saber dénde y cémo buscar la
informacién, asi como saber filtrarla (seleccionar la mas relevante).
No hay que olvidar que nosotras somos las responsables de nuestro
proceso de busqueda de empleo, y que cuanta mayor informacion
tengamos, mas efectiva serd. Para ello una aliada fundamental son
las TIC (Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion). Internet ha
supuesto toda una revolucién a la hora de comunicarnos y a la hora
de facilitar el acceso a informacion de cualquier tipo (con sus pros
y sus contras). Por ello muchos de los recursos que comentamos a
continuacion son digitales, ya que facilitan enormemente la labor de
busqueda de empleo, ahorrando tiempo y costes de desplazamiento.
No obstante, no es suficiente saber usar las diferentes herramientas
digitales, sino que también es necesario saber usarlas bien (compe-
tencias digitales) es decir, saber qué uso le damos, cémo buscar y
filtrar la informacidén, cdmo gestionar la seguridad y privacidad en la
red, etc. De todo ello hablaremos mas detalladamente en el apartado

dedicado a TIC y empleo.

De cara a la busqueda de empleo es fundamental que sepamos:

[ Buscar informacion de empresas (por sectores que nos inte-
resan, por ubicacion, por tipo de empresa, etc). La mayoria de
ellas tiene en su web un apartado para enviar nuestro CV y/o
para consultar las ofertas de empleo disponibles.

u Buscar ofertas de empleo.

u Buscar otro tipo de informacion de interés para nuestra bus-
queda de empleo: bolsas de empleo, programas de formacion
(reglada y no reglada), programas de fomento del empleo,
recomendaciones, novedades legislativas, orientaciones, etc.
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A continuacion haremos un breve repaso de los diferentes recursos
de busqueda de empleo:

Esta formada por las personas con las que mantenemos con-
tactos personales y profesionales que nos pueden ser utiles para
encontrar empleo (“boca o boca” o “Networking”) y se trata de una
de las vias mas eficaces para la busqueda de empleo, ya que en mu-
chas ocasiones permite a acceder a ofertas de empleo que no se en-
cuentran publicadas en otros medios. Dentro de las redes de contac-
tos podemos encontrar:

v

[ Familiares y amigas/os directa/os.

u Compafieras/os y jefa/es de antiguos trabajos

u Compafieras/os de formacion, ya sea reglada o no reglada.

u Contactos que podemos conseguir a través de jornadas, ferias

y/o eventos de empleo, etc.

u Contactos a través de las redes sociales profesionales y gene-
ralistas (Linkedin, Twitter, etc.). Estas herramientas nos pue-
den servir para crear y ampliar nuestra red de contactos, asi
como para compartir informacion de interés. Asi, nos pueden
ayudar a conocer y llegar a empresas donde te gustaria tra-
bajar, conectar con personas que trabajen en ellas o con pro-
fesionales que trabajen en nuestro sector y con profesionales
de seleccion de personal. Ademas suelen ser un buen recurso
para acceder a ofertas de empleo. Conviene tener en cuen-
ta que tenemos que crear una red de contactos siempre en
funcion a nuestro objetivo/s profesionales/s: no tiene sentido
hacer contactos por hacer. Hablaremos de ellas mas detalla-

damente en el apartado [TIC y empleqd,

Nuestra red de contactos tiene que “estar viva”, tenemos que
informar a nuestros contactos (personales y profesionales) que esta-
mos en busqueda de empleo y mantenernos activas. Existe un nime-
ro significativo de oportunidades y ofertas de empleo que no llegan
a publicarse en ningun lado (lo que se suele conocer como “mercado
oculto”), sino que se acaban cubriendo por personas que han llegado
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a través de recomendaciones de otras/os profesionales que trabajan
en la entidad o en el sector y que conocen cémo trabajan, cdmo son,
etc. Por ello es fundamental que tu red de contactos sepa qué tipo de
trabajo buscas, cual es tu perfil profesional, cuales son tus compe-
tencias y habilidades, los conocimientos especificos que tengas, etc.
En definitiva, tenemos que cuidar nuestra red y mantenerla activa
para que te permita acceder a nuevas y/o mejores oportunidades
profesionales.

PORTALES DE EMPLEO -

Un portal de empleo es un sitio web que reune ofertas de em-
pleo privadas de distintas empresas e instituciones, para una gran
diversidad de puestos y categorias profesionales en diferentes ubi-
caciones geogréficas. Existen portales de empleo generalistas (con
ofertas de empleo de diferentes sectores profesionales), como Info-
jobs” o Infoempleo”, y portales de empleo especializados en determi-
nados sectores, como Tecnoempleo” (dirigido al sector de informatica
y telecomunicaciones), Educajobs” (sector educativo) o Hacesfalta"
(sector social). En la web de Marcaempleo” puedes encontrar un am-
plio directorio de portales y enlaces de empleo generalistas, secto-
riales y por Comunidades Auténomas. Hay algunos portales de em-
pleo que, ademads de buscadores de ofertas, tienen también articulos
con orientaciones de cara a la busqueda de empleo, informacion del
mercado laboral, informacion sobre cursos de formacion, etc.

Los portales de empleo sirven de enlace entre las empresas
con necesidades de personal y las personas que se encuentran en
busqueda de empleo. Las empresas publican en ellos sus vacantes
disponibles y se encargan de llevar a cabo directamente los proce-
sos de seleccidn con las personas candidatas que se inscriben en la
oferta. A su vez, las personas en busqueda de empleo pueden crearse
un perfil para introducir su CV (el propio portal suele tener ya los
campos fijados para ir introduciendo los datos, pero en algunos exis-
te también la posibilidad de anexar el CV propio) y buscar ofertas de
empleo.

Antes de decidirnos por el portal o portales de empleo donde
vamos a inscribirnos es importante que tengamos nuestro curricu-
lum actualizado y bien estructurado. En muchos de estos portales
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hay que hacer una inscripcidon rellenando apartados previamente es-
tipulados pero en otros podemos insertar directamente el curriculum,
por lo que es fundamental tenerlo al dia. Si podemos hacerlo en un
formato creativo, conciso y bien estructurado hacemos nuestra can-
didatura mas llamativa para la oferta a la que estamos postulando.

Los criterios para decantarnos por uno u otro portal son va-
riados y dependeran en gran medida de factores como: el tipo de
trabajo que busquemos, el sector laboral, la ubicacion geografica que
nos interesa, el grado de confianza que tengamos en algun portal en
particular o las referencias que nos puedan transmitir otras personas.
Seleccionar solo una posibilidad no es una decisién muy acertada,
sino que lo conveniente es probar con varios e ir ajustando nues-
tra seleccidn en base a los resultados. Cuanto mas conozcamos los
pormenores de estos portales mejores seran nuestros criterios para
realizar y ajustar nuestra seleccion.

WEBS DE EMPRESAS /ENTIDADES: -

La mayoria de las empresas y entidades, especialmente las
de mayor tamafo, tienen un apartado especifico en su web para
empleo, en el que suelen publicar las ofertas de empleo que tienen
disponibles. Otras empresas ofrecen la posibilidad de adjuntar el CV,
o bien anexando el archivo, o bien rellenando el CV en linea (de ma-
nera similar a los portales de empleo). En casi todas ser necesario
registrarse.

Para buscar empresas, entidades relacionadas con tu sector
y profesionales de Recursos Humanos puedes utilizar portales de
empleo, foros del sector, redes sociales y buscadores.

Los Metabuscadores o motores de busqueda de empleo nos
permiten realizar busquedas de puestos de trabajo en toda la red
sin necesidad de acudir a cada una de las paginas de empleo. Se de-
dican a rastrear los portales de empleo y paginas web donde se pu-
bliquen ofertas de empleo, y filtrarlas en funcién de los criterios de
busqueda que establezcas. Carecen de base de datos propia y, en su
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lugar, usa las de otros buscadores y muestra una combinacion de las
mejores paginas que ha devuelto cada buscador.

Los metabuscadores sirven para agilizar el proceso de bus-
queda de ofertas de empleo, economizar tiempo y aumentar asi la
eficacia y la eficiencia.

El funcionamiento es sencillo, y similar al de los portales de
empleo, simplemente se incluyen criterios de busqueda basicos
como palabra clave (como por ejemplo la profesién) y zona geogra-
fica y otros avanzados, donde se puede delimitar en mayor medida
las caracteristicas de las ofertas que se buscan. La mayoria de ellos
permiten activar un sistema de alertas.

El mas conocido y el mas recomendado es Indeed, el cual ade-
mas cuenta con una App para buscar trabajo en el mévil, que permite
consultar y aplicar a las ofertas de forma mas cémoda y en cualquier
momento o lugar.

EL teléfono movil es ya una realidad con la que convivimos
a diario, y es por ello, que la busqueda de empleo se ha adaptado
también a dicha situacion. Las aplicaciones de empleo (Apps) nos fa-
cilitan llevar a cabo la busqueda de empleo desde nuestros dispo-
sitivos moviles. Asi, por ejemplo, hay portales de empleo que han
creado sus propias Apps adaptadas a los moéviles y tablet con el fin
de acceder a las mismas en cualquier momento, de manera mas agil
y sencilla. Para utilizarlas hay que descargarlas en el dispositivo que
vayas a emplear.

bR (]

Un ejemplo de Apps de empleo serian “careerbuilder”, “jo-
bandtalent”, las app de portales y metabuscadores de empleo, etc.

La Empresa de Trabajo Temporal (ETT) es aquella cuya acti-
vidad fundamental consiste en poner a disposiciéon de otra empresa
usuaria, con caracter temporal, a personas trabajadoras previa-
mente contratadas por la ETT. Se habla de trabajo temporal porque

* Hipervinculo
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los supuestos en los que se lleva a cabo la contratacién son:

u Para la realizacion de una obra o servicio determinado.
u Para atender las exigencias circunstanciales del mercado
[ Para sustituir a trabajadoras/es con derecho de reserva del

puesto de trabajo.

[ Para cubrir temporalmente un puesto de trabajo mientras se
realiza el proceso de seleccidon o promocion de personal.

u Para celebrar un contrato de formacion y aprendizaje.

Las Consultoras de Recursos Humanos generalmente se ocu-
pan de llevar a cabo la primera parte del proceso de selecciéon de
personal para una empresa (publicacién de la oferta, criba curri-
cular, entrevistas de trabajo, pruebas psicotécnicas... etc). General-
mente suelen preseleccionar un numero reducido de candidatas/os,
que pasarian la seleccidn final con la empresa contratante. También
encargarse de procesos organizativos y formativos de las empresas
cliente.

Dentro de los Servicios Publicos de Empleo o Sistema Na-
cional de Empleo (SNE) encontramos el Servicio de Empleo Publico
Estatal (SEPE), un organismo que depende del Ministerio de Trabajo,
Migraciones y Seguridad Social; y los Servicios Publicos de Empleo
de las diferentes Comunidades Auténomas.

EL SEPE se dedica exclusivamente a la tramitacion gestion
de las prestaciones y subsidios. Las Comunidades Auténomas tie-
nen transferidas las politicas activas de empleo, es decir, formacion,
orientacion laboral, y apoyo a la contratacion para que las personas
desempleadas consigan integrarse en el mercado laboral (salvo en
Ceuta y Melilla, que estan gestionadas por el SEPE). En su web" pue-
des encontrar informacion sobre:

[ Los diferentes planes y programas de fomento del empleo
L Prestaciones y subsidios
u Solicitud de cita previa

" Hipervinculo


http://www.sepe.es/HomeSepe

[ Informacion del mercado laboral por sectores.

u Red Eures (trabajo en Europa)

u Certificados de profesionalidad y planes de formacién para el
empleo

u Informacidn sobre tramites y ayudas financieras para trabaja-

doras/es autonomas/os, etc.

u Portal Empléate: integrado en la web del SEPE, es un buscador
de ofertas de empleo.

Ademas del SEPE, cada Comunidad Auténoma tiene su propio
servicio de empleo (Servicios Autonémicos de Empleo), a través de
los que se puede acceder a ofertas de empleo, planes de formacién
para el empleo, solicitud de cita previa para tramites relacionados
con la demanda de empleo y con prestaciones, informacién sobre
ayudas, convocatorias de empleo publico, etc. A continuacion te enu-
meramos un listado por Comunidades Auténomas:

Andalucia: Servicio Andaluz de Empleo (SAE)’

Aragon: Instituto Aragonés de Empleo (INAEM)*

Asturias: Trabajastur”

Canarias: Servicio Canario de Empleo”

Cantabria: Servicio Cantabro de Empleo”

Castilla La Mancha: Sepecam”

Castilla y Ledn: Servicio Publico de Empleo de Castilla y Ledn”

Cataluna: Oficina de Treball”

Ceuta: Servicio Publico de Empleo en Ceuta (web del SEPE)’
Madrid: Portal de Empleo de la Comunidad de Madrid”
Comunidad Valenciana: LABORA"

Extremadura: SEXPE"

Galicia: Servicio Publico de Empleo de Galicia®

Islas Baleares: SOIB*

* Hipervinculo
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La Rioja: Servicio Riojano de Empleo”

Melilla: Servicio Publico de Empleo en Melilla (web del SEPE)"

Navarra: Servicio Navarro de Empleo”

Pais Vasco: Servicio Vasco de Empleo (Lanbide)

Murcia: Servicio Regional de empleo de la Region de Murcia®

Si nos decantamos por el empleo publico desde las diferentes
paginas webs de las Administraciones Generales del Estado y de
las Comunidades Autéonomas y Ayuntamientos podemos acceder a
la informacidn sobre las bases que regulan la convocatoria, los pro-
cesos selectivos, los contenidos, las fechas, etc. Toda esta informacion
es clave para conocer el detalle de la oposicién y valorar si puedes
presentarte o no a ella.

Muchas empresas, fundaciones y entidades gestionan pro-
gramas de empleo y formacion, ofreciendo actividades de orienta-
cion laboral, cursos de formacion, intermediacion laboral con em-
presas (gestion de ofertas de empleo, seguimiento de candidaturas
enviadas, etc) y actividades grupales para el refuerzo y la mejora de
las competencias sociolaborales. Estas actividades son gratuitas por-
que suelen estar subvencionadas por organismos publicos depen-
dientes de las Comunidades Autéonomas y del dmbito estatal.

Las agencias de colocacion autorizadas son entidades publi-
cas o privadas autorizadas por el SEPE que tienen como objetivo la
intermediacién entre personas en busqueda de empleo y empresas.
Es decir, que ayudan a las personas a encontrar empleo y a las em-
presas a gestionar las ofertas de empleo. Los servicios que ofrecen
son también gratuitos. Puedes obtener mas informacién sobre estas
entidades en las web de empleo de las diferentes Comunidades Au-
tonomas.
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A lo largo del afio se celebran diferentes ferias y jornadas de
empleo a las que acuden empresas y profesionales. Son una buena
oportunidad para aumentar la red de contactos, informarte del mer-
cado laboral y establecer un contacto mas directo con las empresas,
ya que suelen tener un stand en el que informan de los puestos que
suelen requerir y las vacantes disponibles en ese momento. General-
mente se les puede entregar el CV actualizado y, en muchas de ellas,
se organizan charlas y talleres para la mejora de la empleabilidad.

Algunas ferias de empleo son generalistas (por ejemplo Uni-
versidades, Formacion Profesional, Era Digital.. etc) y otras son sec-
toriales (hosteleria, turismo, etc).

Actualmente existen numerosas web y blogs dedicados al
empleo y a la formacion, que puedes consultar para mantenerte in-
formada y actualizada y para buscar ofertas de empleo, por ejemplo:

= Igudlate’

= PortalParados”

= Marcaempleo’

= Aqui hay Trabajo”

= Blog de Murioz Parrerio”

= Blog de Remedios Arjona’

= Blog de Elena Arnaiz”

En ellos puedes encontrar orientaciones de cara a la busqueda
de empleo, informacion sobre ofertas de trabajo, novedades legisla-
tivas, etc.

Ademas, la mayoria de colegios oficiales profesionales (psi-
cologia, enfermeria, trabajo social, delineacion, ingenieria, etc) tam-
bién cuentan con un servicio de bolsa de empleo.

* Hipervinculo
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Por ultimo, en la Camara de Comercio de tu Comunidad Au-
ténoma también puedes encontrar informacion relativa a empresas,
programas de fomento del emprendimiento y programas de empleo.

Una vez que tengamos identificados nuestros objetivos profe-
sionales, nuestro autodiagndstico de competencias y los recursos de
empleo existentes en la actualidad, asi como trabajada nuestra marca
personal, es el momento de disefiar la estrategia de busqueda de
empleo acorde a lo que queremos conseguir: plan de accion. En este
punto hay que tener claro:

] Qué recursos de empleo vamos a emplear y de qué manera.
Es decir, en qué webs de empleo nos vamos a registrar, qué
apps vamos a utilizar, si vamos a crear un perfil en Linkedin,
si hay alguna feria de empleo a la que podamos acudir, etc.
Lo mas conveniente es llevar a cabo una busqueda de empleo
diversificada.

u Qué acciones podemos llevar a cabo para aumentar nuestra
empleabilidad.

Y ponerse manos a la obra.

EL tiempo es un recurso limitado y aprender a planificarlo
adecuadamente, especialmente cuando estamos desempleadas, es
fundamental para llevar a cabo una busqueda de empleo mas eficaz
y efectiva.

Existe una clara desigualdad de género en los usos del tiem-
po. Las mujeres seguimos ocupandonos en mayor medida de las ta-
reas del hogar y del cuidado de personas dependientes (hijas/os,
familiares dependientes, etc), lo que influye en la cantidad y calidad
del tiempo que tenemos disponible. Y si ademas trabajamos fuera
de casa, hace que tengamos dobles y triples jornadas de trabajo (la
remunerada y la no remunerada, esta ultima relacionada con las ta-
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reas domésticas y de cuidado de familiares, muy poco reconocida y
valorada), tal y como comentamos en el primer apartado de la guia.
Esto tiene consecuencias no s6lo en el menor tiempo disponible para
buscar empleo o mejora laboral, sino también a la hora de acceder
en mayor medida a jornadas parciales por motivos de conciliacién
(mas precarizadas y peor remuneradas) y en nuestro propio bienes-
tar, ya que la sobrecarga de trabajo derivada de las dificultades de
conciliaciéon y de la menor valoracién de esos trabajos del hogar y
de cuidados impacta sobre nuestra salud fisica, psicolégica y social,
generando estrés, cansancio, fatiga, dolores de cabeza, tension mus-
cular, menor tiempo de ocio, menor tiempo para las relaciones so-
ciales, etc. Por eso es fundamental no sélo que seamos conscientes
de estas desigualdades y de la necesidad de repensar nuestros usos
del tiempo, sino que es necesario también disponer de recursos pu-
blicos de conciliacion y fomentar la corresponsabilidad (repartir la
responsabilidad de las tareas).

El desempleo y la precariedad laboral conllevan ademas un
impacto en la vida de las personas, ya que supone pérdida econémi-
ca y ruptura de habitos, ademads de consecuencias para nuestra salud
psicosocial (de las que hablaremos mas adelante). Por eso es funda-
mental que, a la hora de enfrentarnos a la tarea de buscar empleo, lo
intentemos hacer de manera pla-
nificada para evitar en lo posible

la carga de frustracion, desmo- Por eso es fundamental que,
tivacién y ansiedad que muchas a la hora de enfrentarnos a la
veces supone el proceso. La per- tarea de buscar empleo,
cepcion del tiempo es subjetiva y lo intentemos hacer

a veces asociamos desempleo con de manera planiﬁcada
tener mucho tiempo disponible,
por lo que es facil caer en poster-
gar tareas, dispersarse por no tener espacios de tiempo estructura-
dos y convertirse en “recaderas”. Y nada mas lejos de la realidad: la
busqueda de empleo requiere tiempo de analisis, tiempo de bus-
queda, dedicacion y esfuerzo. Y, si queremos evitar el desgaste que
en ocasiones supone, es conveniente organizar ese tiempo. Mas im-
portante que la cantidad de tiempo que empleemos en la busqueda
de empleo es la calidad del mismo: podemos estar horas “muertas”
buscando empleo si no utilizamos la técnica adecuada, con el consi-
guiente desgaste que supone. A continuacion te proponemos algunas
orientaciones que te pueden ayudar a esta labor:
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Plantéate qué tiempo quieres y puedes dedicarle a la bus-
queda de empleo. Para ello puedes organizarte una agen-
da diaria o semanal, y delimitar un intervalo aproximado de
tiempo que le vas a dedicar, intentando respetarlo en la me-
dida de lo posible.

u Anota en un calendario las fechas importantes y escribe las
tareas del dia.

[ Lleva a cabo un seguimiento de las ofertas de empleo que
envias (fecha, oferta, empresa, medio por el que te has inscri-
to, seguimiento).

] Identifica si hay algun ladron de tiempo que te esté dificul-
tando la busqueda (postergacién, dificultades a la hora de de-
cir “no”, dificultades para delegar otras tareas, dificultades a
la hora de priorizar tareas, interrupciones, etc). Un ejercicio
que puede resultar muy util es la matriz de tiempo de Eisen-
hower, que tiene 2 ejes: urgencia e importancia.

IMPORTANTE

OCUPATE,
HAZLO YA

PLANIFICA

URGENTE NO URGENTE

DESHAZTE
DE ELLO

DELEGA

NO IMPORTANTE

u Diversifica los recursos de empleo que utilizas (evita utilizar
a diario los mismos recursos). Por ejemplo un dia dedicalo a
enviar autocandidaturas a empresas o entidades de tu interés,
otro dia a webs de empleo, otro a redes sociales, etc en funcién
de la estrategia previa que hayas planteado.
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u Realiza seguimientos periédicos (sema-
nales o quincenales) para analizar cémo
va la busqueda y si hay algun aspecto
a mejorar: nuevos recursos de empleo
que hayas descubierto y eficacia de
los mismos (por ejemplo, si
has encontrado ofertas y/o
informacion de tu interés),
si te han llamado de alguna
oferta de empleo para citarte
a una entrevista de tra-
bajo o de alguna infor-
macion, si ves ofertas
de tu interés o es conve-
niente utilizar otras vias,
si tienes actualizado tu
perfil profesional en las
diferentes redes que estas
utilizando... etc.

&)

L Mantente actualizada sobre el mercado laboral y los recur-
sos Y planes de fomento del empleo. Para ello te puede ser
util consultar blogs de orientacion laboral.

L No olvides dejar un tiempo para el ocio y para ti misma y tu
autocuidado, del que hablaremos en el apartado
ly autocuidados’]. Es fundamental para protegernos del estrés

derivado de las situaciones de desempleo y/o de precariedad
laboral y para contribuir a nuestro bienestar.

El trabajo de buscar trabajo - Guia para acompafarte en el proceso







2

En la actualidad, las TIC (Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacién) juegan un papel fundamental en nuestra vida, a la
hora de buscar informacion de interés, realizar gestiones, comunicar-
nos, etc. Estamos en pleno proceso de digitalizacion social y laboral,
y éste es probablemente uno de los mayores retos que enfrenta el
mercado de trabajo y la sociedad en general.

Es por ello que la busqueda de empleo ha experimentado un
gran cambio desde que Internet se ha convertido en una herramien-
ta habitual. Del curriculum tradicional en papel y el ir a entregarlo en
mano hemos pasado al mundo digital, donde las nuevas tecnologias
se han convertido en una plataforma que puede multiplicar amplia-
mente nuestras posibilidades de llegar a mas gente, a mas empresas
y a mas ofertas.

Las redes sociales y los portales digitales se han converti-
do en una herramienta fundamental para la busqueda de trabajo.
Muchas empresas las utilizan en sus actividades diarias, tanto para
seleccionar personal como para captar clientes o estar al corriente
de las novedades de la competencia. Encontrar nichos de empleo y
ser capaz de aprovechar la oportunidad son habilidades que pueden
cambiar la suerte de una persona en busqueda activa de empleo.

A pesar de este gran cambio y forma de conseguir empleo, si-
gue habiendo muchas personas desempleadas que todavia no tienen
acceso o no saben utilizar las (TIC) y, por este motivo, ven mermadas
sus posibilidades a la hora de encontrar empleo.

Ademas, en el mundo digital también estd presente la des-
igualdad de género en el acceso y el uso de las TIC y en la ocupacion
en el sector tecnoldgico: lo que se conoce como brechas digitales de
género. Asi, podemos hablar de una primera brecha digital que esta
relacionada con el acceso a las tecnologias y a internet (aunque en
este caso la diferencia entre géneros se esta reduciendo). Esta asime-
tria se incrementa en lo referente al uso de las TIC: segunda brecha
digital. De nuevo las mujeres utilizamos en menor medida herra-
mientas informaticas, especialmente las relacionadas con la confi-
guracién de aplicaciones, la programacién o la instalacién de perifé-
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ricos. La tercera brecha digital tiene que ver con la presencia de las
mujeres en las ocupaciones tecnoldgicas, donde seguimos estando
infrarrepresentadas, debido a los roles y estereotipos tradicionales
de género, que perpetuan la segregacion horizontal en el mercado de
trabajo de la que hablabamos al principio de la guia.

Para fomentar el uso de las TIC y la adquisicion de compe-
tencias digitales es necesario, ademads de disponer de un dispositivo
y de acceso a internet, familiarizarse con las distintas herramientas
digitales que existen. Desde los programas tradicionales (de edicion
de textos, hojas de célculo y creacién de presentaciones), a progra-
mas especificos, almacenamiento de informacién en la nube o en
otros dispositivos de memoria (como los discos externos o los USB),
uso de herramientas digitales para la comunicacién virtual (chats, vi-
deoconferencias, etc.), navegacién por internet (gestiones telemati-
cas, busqueda de ofertas, redes sociales, uso del correo electrénico...
), uso de herramientas digitales de disefio, etc. Es importante practi-
car con ellas, perderles el miedo. Existen numerosas guias en internet
para aprender a utilizar desde las redes sociales hasta programas
especificos, asi como cursos de formacién en programas concretos
(SAP, paquetes contables, informatica basica, ofimética, etc.) y pro-
gramas formativos relacionados con ocupaciones en el sector de las
TIC, un sector con buenos indices de empleo, tanto formacién reglada
(grados universitarios y ciclos formativos”) como no reglada (certi-
ficados de profesionalidad”). Como se trata de un sector en el que las
mujeres estamos infrarrepresentadas, también existen programas
especificos dirigidos a fomentar la formacion y la ocupacion de las
mujeres en el ambito de las TIC (como el de Adalab”).

Dentro de las competencias digitales mas importantes esta la
de gestionar nuestra identidad digital. EL hecho de que la llegada
de internet aumente las posibilidades de que encontremos empleo
también puede ser un arma de doble filo. En el momento en que me-
temos nuestros datos en redes sociales estamos creando lo que se
llama Identidad digital. La identidad digital o identidad 2.0, es la in-
formacidn que existe sobre nosotras en internet, la cual puede ser
facilmente consultada por cualquiera a través por ejemplo de bus-
cadores como Google o en redes sociales. Aquello que no estamos
controlando puede influir positiva o negativamente en nuestra bus-
queda de empleo y mas concretamente en los procesos de seleccién
a los que pretendemos optar. Las personas encargadas de Recursos
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Humanos entran cada vez mas en nuestras redes para sacar mas
informacion nuestra y si no tenemos controlada la privacidad (por
ejemplo de Facebook o Twitter) y colgamos fotos comprometedoras
y/o comentarios fuera de lugar, puede hacer que seamos descarta-
das del proceso sin ni siquiera darnos la oportunidad de conocernos.

Al estar en busqueda de empleo nos interesara tener una
identidad profesional visible: de ahi la importancia de diferenciar
entre el uso personal y el uso profesional que hacemos de nues-
tro perfil en redes. Para ello, ademas de gestionar adecuadamente
nuestra privacidad en la red, podemos también utilizar nombres di-
ferentes en las redes sociales que queramos emplear para aspectos
mas personales, asi como un correo electrénico (necesario para re-
gistrarse en dichas redes) para uso personal y otro para uso pro-
fesional. Para aumentar nuestra visibilidad profesional también es
conveniente participar de manera activa, aportando o compartiendo
contenidos, estando presente en foros y encuentros virtuales, etc.

La gestion de la privacidad es un elemento mas en vigor que
nunca. Aunque posiblemente somos conscientes de los datos y la
informacién personal o profesional que compartimos, en la mayoria
de casos no sabemos qué repercusion tendran. En muchos formula-
rios de registro se solicitan datos personales y hay que considerar
que, incluso al darse de baja de esos
servicios, los datos y contenidos
pueden ser visibles para otros/as
usuarios/as, o quedar en manos
de la empresa propietaria (por
ejemplo las fotos que hayamos
publicado). Es, ya no recomen-
dable, sino obligatorio leer con
atencion las politicas de privacidad
de las herramientas digitales y, en
mayor medida, de las que suponen la creacion de perfiles
personales o profesionales completos. Para completar esta
informacién os dejamos un enlace de una guia que ha pu-
blicado la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos: Guia
para la gestion de la privacidad en internet.”

il
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Para acercarnos a los procesos de seleccion, debemos conocer
qué solicitan las empresas desde el inicio hasta la finalizaciéon del
proceso. En la actualidad hay tres valores centrales que estan en el
centro de la seleccidn de personas en las empresas: las competencias
transversales, la transformacion digital y la seleccién 2.0.

Las competencias transversales (llamadas soft skills) se refieren
a las competencias relacionales de las/los candidatas. Nos movemos
en un entorno laboral volatil, incierto, complejo, ambiguo y diver-
so, por lo que los departamentos de seleccion de personal necesi-
tan asegurarse de que las personas que entran en la organizacion
son competentes relacionalmente, es decir, capaces de colaborar e
interaccionar de forma eficaz y productiva. Por esto se pone especial
énfasis en evaluar competencias como: manejo de la incertidumbre,
trabajo en equipo, adaptacion a diferentes entornos, flexibilidad,
capacidad de aprendizaje, capacidad para adelantarse a las necesi-
dades y acontecimientos de forma auténoma (proactividad), iniciati-
va, habilidades de manejo del estrés, capacidad de negociacion y de
gestion de situaciones criticas, capacidad para generar e implementar
soluciones creativas, habilidades sociales (asertividad, escucha acti-
va, empatia, capacidad de comunicacién... ), etc. Aunque es dificil que
alguien reuna todas las competencias en relacidon a una compania en
un sector, empresa, puesto y posicién con respecto a un equipo de
trabajo determinado, lo que se busca es optimizar la seleccion de
un perfil con estas competencias dentro de la concurrencia, es decir,
entre todas las candidaturas.

Los procesos de seleccion de personal generalmente tienen va-
rias fases:

] Elaboracion del perfil de la candidata/o: definicion del pues-
to, de las funciones y de las competencias de base, técnicas,
digitales y transversales (tal y como veiamos en el apartado

[‘autodiagnéstico de competencias’).

| Captacion de candidaturas a través de la comunicacién y/o
publicacion de ofertas de empleo.

El trabajo de buscar trabajo - Guia para acompafarte en el proceso

55




Preseleccion de candidaturas: revision de los CV y perfiles de
las personas candidatas en base al perfil establecido. Aqui es
donde cobra especial importancia el como hayamos trabajado
nuestra marca personal.

Seleccion propiamente dicha: a través de entrevistas perso-
nales, entrevistas grupales, pruebas psicotécnicas, etc. En esta
fase es en la que la empresa evalua nuestras competencias
para el puesto.

Comunicacion del resultado: acogida e integracion en la em-
presa/entidad.

Otro aspecto fundamental a tener en cuenta en la actualidad son
la digitalizacion y Lla aplicacion de las TIC a los recursos humanos,
que han transformado el reclutamiento y la selecciéon, configurando
una nueva realidad en los procesos:

Procedimientos y herramientas digitales: reclutamiento on-
line a través de portales de empleo, bases de datos para intro-
ducir perfiles en las webs corporativas, redes sociales, grupos
profesionales, entrevistas digitales, etc.

Big data: la informacidn de la que las TIC permiten hacer aco-
pio sobre las personas candidatas en Internet (perfiles, redes
sociales, empresas y paginas de tratamiento de la informa-
cion) pasa a tener gran relevancia a la hora de reclutar y to-
mar decisiones en la seleccion.

El afan por conocer mejor a las personas candidatas esta ha-
ciendo desarrollar tecnologias que mejoran los procesos tradiciona-
les de seleccion. En la actualidad se aplican y estan en proceso de
generalizacidn técnicas y procedimientos como los siguientes:

Evaluacion de aptitudes interpersonales: por ejemplo a
través de pruebas psicotécnicas.

Pruebas técnicas que pueden hacerse en grupo o de for-
ma individual, y miden competencias en una ejecucién
real del trabajo a desarrollar en el puesto o posicion. Por



ejemplo: resolucidn de casos practicos, pruebas digitales,
preguntas sobre incidentes criticos (ejemplo: “cuéntame
una situacién dificil que hayas vivido en el trabajo y qué
hiciste”, “cuéntame algun problema con el que hayas te-
nido que lidiar en el trabajo y cdmo lo resolviste”, etc).

Entrevistas virtuales (telefénicas o a través de videocon-
ferencia):, reducen el nimero de entrevistas presenciales
(al realizar una primera criba telefénica) a la vez que per-
mite incorporar a los procesos a personas que viven mas
alejadas y no podrian participar por motivos econémicos
y/o de traslados.

En este contexto las mujeres seguimos participando en los
procesos de seleccion con el freno cultural del sexismo y las des-
igualdades y discriminaciones asociadas, que veiamos en la intro-
duccidn de la guia. Por ello acumulamos mayoritariamente las con-
trataciones temporales, las jornadas parciales, las mayores tasas de
desempleo y las menores tasas de promocidn laboral, con la corres-
pondiente repercusién en la consecucion de nuestros objetivos pro-
fesionales, nuestra salud y, en definitiva, nuestra vida. Los procesos
de seleccidn en sus distintas fases (reclutamiento, preseleccién, se-
leccién y seguimiento/acogida), tienen en numerosas ocasiones su
correlato de discriminacion hacia las mujeres en diferentes niveles
de concrecion y visibilidad, crecientes a medida que se avanza en el
proceso de seleccion, muchas veces como sesgos inconscientes o au-
tomaticos fruto de los estereotipos y mandatos tradicionales:

Fase de reclutamiento: formulacion sexista y disuasoria de
las ofertas (uso del masculino genérico, imagenes estereo-
tipadas, inclusion de contenidos discriminatorios como edad,
imagen fisica, etc.), reclutamiento en contextos o entornos en
los que no hay presencia femenina, circuito de la informacién
masculinizado sobre vacantes abiertas, etc.

Fase de preseleccion: descarte de CV de mujeres por infrava-
loracion de competencias, por carreras profesionales intermi-
tentes, por no ofrecer disponibilidad total, por estar en edad
presumiblemente reproductiva, por canones estéticos relacio-
nados con el modelo de belleza, la edad y el atuendo, etc.



. - Claves para los procesos de seleccién

Fase de seleccion propiamente dicha: a través de determina-
das preguntas relacionadas con nuestra vida personal se si-
gue solicitando de forma directa o indirecta informacion para
tomar decisiones sobre la contratacion que no tienen que ver
con sus competencias profesionales sino con su condicién de
mujer (maternidad, imagen, etc.).

Fase de valoraciéon, toma de decisiones y comunicacion de
resultados.

Dentro de las pruebas de seleccion vamos a abordar tres de
ellas, por ser las mas frecuentes: la entrevista personal, las pruebas
psicotécnicas y las dindmicas de grupos.

Es la prueba central en la mayoria de los procesos de selec-
cion. A veces es una Unica entrevista y otras veces son 2 6 3 (con el
Departamento de Recursos Humanos, con la persona responsable del
Departamento en el que va a trabajar y/o con la Direccién).

En primer lugar es importante considerar que tiene diferentes
objetivos, dependiendo de en quién se ponga la atencidn:

Para quien entrevista los objetivos son averiguar si somos
la candidata adecuada para el puesto: evaluar si tenemos
las competencias y la motivacion e interés necesarios para
ocuparlo y predecir nuestro rendimiento y nuestra aporta-
cién diferencial.

Para la candidata los objetivos son conocer las caracteris-
ticas reales del puesto (y si finalmente es de su interés) y
demostrar sus competencias y motivaciéon para ocuparlo,
diferenciandonos de la concurrencia y causando una im-
presion positiva.

En cuanto a la estructura que suele seguir una entrevista,
conviene considerar que la/el entrevistadora/r, es quien dirige y
lidera la entrevista:

En la charla introductoria generalmente el objetivo es
crear buen clima para facilitar el desarrollo de la entrevis-
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ta, ofrecer un breve resumen sobre lo que hace la empresa
y el puesto vacante e informar del proceso de seleccidn.

Durante la conversacion sobre el puesto nos pueden pre-
guntar sobre nuestra formacién, experiencia, competen-
cias, logros, motivaciones, intereses, condiciones laborales
deseadas o esperadas, etc. Las preguntas pueden contener
preguntas abiertas y/o cerradas.

En el cierre de la entrevista, normalmente se detalla mas
informacion sobre el puesto y sobre el siguiente paso del
proceso de seleccidon, ademas de darnos la oportunidad de
formular preguntas. En la despedida es importante:

Conocer como sigue el proceso de seleccion y como se
contactara con nosotras para comunicarnos el resulta-
do.

Mostrar disposicion para resolver cualquier necesidad
gue pueda surgir acerca de nuestra candidatura.

Agradecer la oportunidad y la atencion que nos han
dedicado.

No olvidemos que aunque de este primer contacto no resulte
una contratacion, si hacemos una buena entrevista, es posible que
se nos tenga en cuenta en futuros procesos. También hay que tener
en cuenta que un “no” no es un “no” a la persona ni implica necesa-
riamente que nuestra candidatura no haya sido bien valorada, sino
que la empresa ha conseguido una/n candidata/o que se ajustaba
mas a ese puesto concreto.

En la entrevista es importante manejar tanto el lenguaje ver-
bal (lo que decimos) como no verbal (cémo lo decimos): transmitir
seguridad, establecer contacto visual, modular el tono de voz y la
postura corporal. Una pregunta que podemos realizarnos es: Si te
vieras desde fuera, ; te contratarias?

En la entrevista personal se suelen evaluar las competencias
de la persona candidata para el puesto. Una de las formulas utili-
zadas es preguntar a la persona entrevistada por su desempefio en
aquellas situaciones en las que las competencias deseadas se ponen



en juego para resolver una tarea. A estas situaciones se les suele de-
nominar incidentes criticos. Por eso es conveniente prepararse para
afrontar este tipo de entrevista: elaborar tus respuestas a estas si-
tuaciones te va a ser de gran utilidad para detectarlas, identificarlas,
hacerlas conscientes, visibilizarlas y comunicarlas. Para ello puedes
utilizar 2 métodos:

EL método storytelling, que consiste en exponer nuestra ac-
tuacion en una situacion laboral que resulte clave.

EL método STAR, que consiste en hacer los mismo utilizando
como epigrafes la situacion, tarea, accién y resultado. Es decir:
cual era la situacidn, cual era la tarea o la actividad, qué pasé
y con qué resultados.

Por ejemplo:
Como resolviste un conflicto con alguien de tu equipo.

Cdémo solucionaste un conflicto con un/a cliente/a impor-
tante.

Cdémo una decision tuya impacté en la empresa.
Exito profesional del que mas orgullosa estas.
Historia de un error y qué aprendiste de él.

Cdémo reaccionaste ante una decepcién laboral.
Como tomaste una decision dificil o comprometida.

Un ejemplo de una idea tuya que haya mejorado los pro-
cesos o procedimientos de tu organizacion. ; Cémo la desa-
rrollaste?, ;cdmo evoluciond la idea?

Historia en la que hayas detectado un problema y hayas
tomado las acciones oportunas antes de esperar a que al-
guien mas lo hiciera.

Cdémo gestionaste una situacién de crisis.

Un momento profesional dificil, jcomo gestionaste el es-
trés?



Estas preguntas también te ayudaran a realizar el

héstico de competencias. Puedes encontrar mas informacion en el
siguiente enlace, sacado del blog “orientacién para el Empleo”.

A la hora de acudir a una entrevista de trabajo es fundamen-
tal que tengas preparadas una serie de cuestiones:

Buscar informacion sobre la empresa/entidad, el puesto ofertado, etc.

Tener el nombre y teléfono o correo electrénico de contacto de
la persona que te va a entrevistar (para que puedas avisarla
en caso de improviso).

Llevar tu CV actualizado e interiorizado: preparar un discurso
elaborado sobre tu trayectoria profesional y formativa y so-
bre como se relaciona con el puesto ofertado, conocer cuales
son tus competencias y motivaciones, etc.

Preparar posibles preguntas como todas las anteriores o pre-
guntas relacionadas con tus objetivos profesionales, intere-
ses, competencias, los cambios de trabajo, las funciones, etc.

Acudir puntuales y con el mévil en silencio.

Preparar documentacion necesaria que un momento dado nos
puedan pedir (CV, vida laboral, certificados de formacién, etc.).

En las entrevistas a veces nos tenemos que enfrentar a pre-
guntas que tocan aspectos personales y/o sociales. Nuestro mer-
cado laboral generalmente prioriza y tiene en su centro el beneficio
econdmico, por encima del bienestar social. Requisitos como “dispo-
nibilidad total” son muy comunes, exigiendo una dedicacion a tiempo
completo que impide la conciliacién de la vida profesional y la vida
personal y familiar. Nos encontramos ante un mercado de trabajo
que dificulta la conciliacion, muchas veces con jornadas partidas, tur-
nos rotativos, reuniones en horarios y espacios que suelen terminar
excluyendo las mujeres, etc. Esta estructuracion del mercado perpe-
tua la desigualdad y la falta de corresponsabilidad, puesto que es un
reflejo del desigual reparto de las responsabilidades del hogar y los
cuidados. El resultado es que sobre las mujeres recae la mayor parte
de la temporalidad en la contratacion y de la parcialidad. Nuestra
sociedad patriarcal continua otorgando prioritariamente el espacio


https://www.orientacionparaelempleo.com/storytelling-entrevista-de-trabajo/

Claves para los procesos de seleccion

publico-laboral y las posiciones de poder y estatus econémico a los
hombres. Con su correlato en el mercado laboral, que también es pa-
triarcal y mantiene atributos, estereotipos y roles de género.

En los procesos de seleccion nos enfrentamos de forma in-
dividual a un problema social, lo que reduce nuestro margen de
maniobra y respuesta, ya que los problemas sociales requieren res-
puestas sociales, colectivas, legales y politicas. Por todo ello desde la
FMP trabajamos también la sensibilizacion con las empresas, de cara
a la implementacion de planes de igualdad y a disminuir los sesgos
de género en los procesos de seleccidn de personal. EL Real Decre-
to-ley 6/2019, de 1 de marzo, de medidas urgentes para garantia de
la igualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y hombres
en el empleo y la ocupacion esta-
blece una serie de medidas como

El sexismo en las entrevistas la obligatoriedad de la implemen-

de trabajo intersecciona tacion de planes de igualdad en

LS U= eelgleligelt ok = lanl=ligers | empresas con mas de 50 trabaja-
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exclusores del mercado doras/es (en un periodo de 1 a 3

de trabajo afios dependiendo del numero de
trabajadoras/es en plantilla), que
contendran “medidas dirigidas a
remover los obstaculos que impiden o dificultan la igualdad efec-
tiva de mujeres y hombres... (en cuanto a procesos de seleccién y
contratacion, formacién, promocién profesional, condiciones de tra-
bajo, retribuciones, prevencién del acoso sexual y por razén de sexo,
etc.)”. EL sexismo en las entrevistas de trabajo intersecciona a su vez
con otros parametros exclusores del mercado de trabajo, como son
la discriminacién por edad, por origen, por diversidad funcional, etc.

; Qué preguntas son discriminatorias
en las entrevistas de trabajo?

En las entrevistas de trabajo, instancias a rellenar y pruebas de
todo tipo en los procesos de seleccion las preguntas discriminatorias
son aquellas que vulneran el articulo 14 de la Constitucion Espafiola:
el Derecho a la Igualdad; y también las que vulneran el Derecho a la
Intimidad. Exactamente el texto de la Constitucion dice:
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“Los espafioles son iguales ante la ley,
sin que pueda prevalecer discriminacion alguna
por razon de nacimiento, raza, sexo, religion, opinion
o cualquier otra condicion personal o social”.

Es posible tomar medidas legales contra el/la reclutador/a por tra-
tarse de una pregunta ilegal, que vulnera el derecho a la intimidad
ante:

Preguntas sobre estado civil, orientacién sexual o situacién
familiar.

Preguntas que pueden llevar una discriminacion de género.
Preguntas sobre la nacionalidad o la raza.

Preguntas sobre edad.

Preguntas sobre creencias religiosas o tendencias politicas.

En el caso de tener diversidad funcional, preguntar por los
motivos de la misma o solicitar informes médicos.

Algunos ejemplos desgraciadamente habituales de estas preguntas
serian:

Todas las que aluden a la maternidad o los planes reproducti-
vos de la candidata:

¢ Estds casada?
¢ Tienes hijas/os? ; qué edad tienen?
¢ Piensas tener hijas/os?

Todas las que aluden a la imagen personal o al atributo de la
belleza o rol ornamental de las mujeres:

¢ Tendrias problema en maquillarte todos los dias?

¢ Tienes alguna dificultad para utilizar el uniforme de
la empresa (falda)?

¢Puedes venir con zapato alto (tacones), todos los
dias?



- ¢ Qué hacer?

Ante estas preguntas, estamos en un campo de tension que proviene

de:

La asimetria de poder que tenemos con la empresa, y con res-
pecto a como se procede en el mercado laboral.

Nuestras propias necesidades: profesionales, econdmicas,
personales...

Nuestro poder situacional: en este momento y en esta situa-
cién concreta, qué posibilidades tengo para autoafirmarme,
negociar e influir en lo que sucede.

Ante este tipo de preguntas te proponemos hacer una valora-

cién de tu situacidn, asi como de las diferentes alternativas de actua-
cién que tienes, y decidir conforme tus posibilidades, teniendo toda
la informacidn anterior:

1.

Podemos optar por no responder a preguntas que no tienen
que ver con el puesto y también por denunciar que hemos su-
frido una practica discriminatoria en la Inspeccién de Trabajo.
Lo que sucede en este caso, es que hay una dificultad para de-
mostrar que efectivamente se nos ha hecho esa pregunta, por
el contexto privado de la entrevista en el que suelen darse. Es
mas facil denunciar cuando este tipo de preguntas se da en
un contexto publico y cuando es un grupo de candidatas, que
denuncian lo sucedido.

Si optamos por responder, serd mejor tener preparada una
respuesta. Podemos responder por aquello que suponemos
nos estan preguntando (nuestra disponibilidad):

. Tengo disponibilidad segun me has contado los ho-
rarios y turnos del puesto. También si puntualmente
hubiese algun turno imprevisto.

. Siempre he trabajado, y he estado comprometida con
mi trabajo al 100%.

. Tengo disponibilidad para viajar, segun solicitais en la
oferta.



n La edad nunca ha sido un impedimento para desem-
penar mi trabajo.

n El motivo de la discapacidad no supone impedimen-
to para desempefiar las funciones que requiere este
puesto de trabajo.

- Preguntas dificiles: el salario

Una pregunta que suele resultar compleja a la hora de respon-
der es el salario. Para ello te recomendamos hacer un analisis previo
sobre:

u Tus requerimientos salariales. ;Cual es el salario a partir del
que harias ese trabajo?

[ Lo que te aporta la empresa o el puesto de trabajo.
[ Los intervalos salariales del sector y el puesto en concreto.
Algunas claves, para preparar tu respuesta sobre el salario son:

] Postergar lo mas posible el tema salarial en la entre-
vista. Te ayudard, en primer lugar, a saber si el salario
es negociable. A menudo encontramos que las empre-
sas tienen sus tablas salariales y no hay margen a la
negociacion. En segundo lugar, demorar el tema del
salario, te puede ayudar a hacerte una idea aproxima-
da de lo que te estan pidiendo, lo que suelen pagar y
lo que quieres percibir.

n Sondear el nivel de responsabilidad del puesto, el ni-
vel de productividad, para intentar, en tu respuesta,
vincular lo que vas a ganar con lo que vas a hacer.

. Si la oferta inicial no nos interesa, es posible que sea
interesante continuar en el proceso e intentar negociar.

. En caso de que se nos solicite una cifra, dar un inter-
valo, con un minimo que se corresponda con nuestro
minimo de salario aceptable y un maximo con nuestro
salario realista deseado.




. - Claves para los procesos de seleccién

Estas pruebas de seleccion se emplean para conocer mas pro-
fundamente las competencias transversales de las personas candi-
datas, especialmente las habilidades sociales. Consisten en plan-
tear un problema que debe ser resuelto por un grupo que puede
tener o no relacion con el ambito de trabajo. Las dinamicas de grupo
se suelen utilizar para:

u Seleccionar a un numero elevado de trabajadoras/es por un
aumento de la produccién estacional o puntual.

u Cubrir puestos de responsabilidad sobre personas.

u Cubrir puestos donde el trato social tiene un peso importan-
te (comerciales, coordinadores/as de equipo, consultores/as,
etc.).

Durante el desarrollo de la dinamica la/s personas que rea-
lizan la seleccidon observardn nuestras competencias respecto a di-
versos ambitos:

u Habilidades de comunicacién.
u Capacidad de persuasion y negociacion.
u Capacidades de mediacion y liderazgo.

] Flexibilidad.

[ Creatividad.

u Autonomia.

u Toma de decisiones.

u Solucién de problemas.

Si conocemos la naturaleza del puesto no nos serd muy di-
ficil conocer cudles van a ser las actitudes que se van a valorar en
la dindmica. Pero si no conocemos el perfil que estan buscando, lo
mejor es actuar tal y como lo hacemos en nuestro dia a dia. Este tipo
de pruebas, al contrario que otras, no se pueden llevar preparadas
previamente. Lo que se recomienda es mostrarse tal y como somos,
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Claves para los procesos de seleccién -

interactuando con respeto y adoptando siempre una actitud activa.
Por tanto, durante la prueba evitaremos monopolizar y respetare-
mos turnos de actuacion y/o palabra, asi como evitaremos salirnos
del tema propuesto o divagar.

Con los resultados de los psicotécnicos se quiere conocer las
caracteristicas de la persona que opta al puesto y su posible compor-
tamiento futuro en el empleo. De las respuestas de los test se extrae
informacidn sobre distintos aspectos: personalidad, competencias,
intereses, capacidades, etc. Aunque por si solos carecen de valor, in-
tegrados en toda la informacién aportada por otras pruebas pueden
desempefar un papel relevante.

Existen muchos tipos de pruebas y su empleo dependera de
las demandas del puesto:

[ Los test de inteligencia general
u Los test de personalidad
u Pruebas técnicas

Algunos consejos y normas que podemos seguir para realizar psi-
cotécnicos:

u Contestaremos sinceramente. En estas pruebas se incluye la
denominada “Escala de Sinceridad”, donde se intenta contro-
lar la veracidad de las respuestas que da la persona en el test

u No pensaremos demasiado las respuestas. Procuraremos no
cefiirnos a casos concretos, ya que las preguntas estan ela-
boradas para la mayoria de la gente y aplicadas a situaciones

generales.
[ | Procuraremos definirnos evitando abusar del término medio.
L Procuraremos no dejar cuestiones sin contestar
[ | Nos mostraremos tal como somos
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Una vez que ya conocemos las diferentes pruebas que pueden ha-
cernos durante un proceso de seleccion, tenemos que ver qué pode-
mos hacer para afrontarlas con la tranquilidad-tensién éptima. Expe-
rimentar cierto nivel de activacion ante las pruebas es un fenémeno
normal. Una tensién moderada nos ayuda a rendir pero cuando se
superan terminados niveles se originan distorsiones y nuestra com-
petencia decae. Para manejar y tener bajo control nuestra ansiedad
existen podemos hacerte una serie de recomendaciones:

Preparate para el proceso:

Planifica, prepara, organiza y anticipate a situaciones
que requieran tu actuacion (transporte, espera en la
empresa, etc.).

Responde y elabora tus respuestas a las preguntas de
entrevista.

Practica tus respuestas, en especial a las preguntas
“dificiles”, para poder responder con naturalidad.

Deja todo preparado el dia anterior para evitar impre-
vistos: ropa, carpeta con documentacién, direccion y
teléfono de la empresa a la que nos dirigimos...

Evita sustancias activadoras que te activen en exceso
(café, té, refrescos de cola, nicotina, etc.).

Averigua el itinerario hasta la empresa, calcula el tra-
yecto.

Intenta controlar el estrés y los pensamientos negativos,
bien parandolos, bien sustituyéndolos por otros mas realistas
(evitando generalizaciones y expectativas negativas). Aunque
la sala de espera de un proceso de seleccion no es el lugar 6p-
timo para hacer un ejercicio de relajacion, recuerda que pue-
den ayudarte:

Centrar tu atencidn en tu respiracion haciendo 10 res-
piraciones profundas y lentas.

Llevar un material discreto para leer y distraerte,
mientras esperas (revista, libro, etc.).

Revisar las redes sociales de la compafiia y ver las ul-
timas novedades.






Ante un mercado laboral siempre cambiante, hoy en dia no
basta con estudiar una carrera o una formacién profesional para de-
dicarse a un sector, ya que la tecnologia y las técnicas utilizadas es-
tan en constante evolucién. También es imprescindible la formacién
continua a lo largo de la vida profesional, bien sea de manera auto-
didacta, bien realizando cursos de formacién complementaria.

Ademas de aumentar los conocimientos y las competencias
técnicas, la formacion permite mejorar la empleabilidad. Muchas
veces las empresas tienen sus propios planes de formacién para su
plantilla, pero reciclarnos profesionalmente también es una respon-
sabilidad personal, y nos puede permitir no solo aumentar nuestras
posibilidades de encontrar empleo, sino también acceder a una me-
jora profesional.

La formacion también es fundamental si lo que nos plantea-
mos es reorientar nuestra trayectoria profesional, es decir, cambiar
de sector, a través de formacién reglada y/o no reglada (en funcion
del caso, como por ejemplo, a través de certificados de profesiona-
lidad), especialmente si incluye practicas en empresas o entidades.

Otra de las ventajas de hacer cursos y estar al dia en nuestro
sector es conocer a otras/os profesionales que pueden ayudarnos
en la busqueda de empleo, permitiendo ampliar nuestra red de con-
tactos.

A la hora de elegir la formacion es imprescindible reflexio-
nar sobre lo que queremos conseguir con la formacidn, para evitar
malgastar nuestro tiempo o nuestros recursos en una formacion que
luego no nos permita alcanzar nuestros objetivos o que no satisfaga
nuestros intereses y/o expectativas. Es conveniente que nos haga-
mos las siguientes preguntas:

[ ¢ Cual es mi objetivo profesional? ;Cual es el objetivo que
persigo para realizar la formacion? Puedo decidirme por ha-
cer formacion para mejorar mi empleabilidad, para cambiar
de sector profesional o simplemente por interés personal.
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¢ Qué requisitos necesito para alcanzar mi objetivo profesio-
nal? Aqui puedo buscar en las ofertas de trabajo que es lo
que piden las empresas de mi sector y cuales son las compe-
tencias mas valoradas.

¢Requiere de algun certificado o diploma oficial? Esta cues-
tion es fundamental, hay profesiones que necesitan de una
titulacién oficial sin la que no podremos acceder a determi-
nados puestos de trabajo. Por lo tanto lo primero que tengo
que hacer es valorar mi situacion y ver el tiempo de formacion
que requiere, no solo de asistencia, sino también de trabajo en
casa y el posible coste de la misma, para plantearme objetivos
realistas y alcanzables.

¢ Qué formaciones son imprescindibles y cudles son com-
plementarias? Ademas de titulaciones oficiales también hay
formaciones que son imprescindibles para determinados
puestos (estudios de postgrado, cursos especializados, idio-
mas, informatica... ). Sin ellas hay determinados puestos a los
que no voy a poder acceder. Esto también lo puedo ver en
las ofertas de trabajo o en los perfiles profesionales de otras
personas que tienen mi objetivo profesional. Ademas, la for-
macion complementaria me va a permitir destacar, aportar un
valor diferencial respecto al resto de candidatas y candidatos.

Ademas de todo esto, a la hora de elegir la formacién debo tener en
cuenta:

Los contenidos, la duracion y la realizacion o no de practicas,
para ver si es compatible con mi situacion actual.

Las salidas profesionales reales. Muchas veces hacemos un
curso formativo y no tenemos en cuenta que para que sea util
realmente debe tener una formacién superior detras. También
puede pasar que hagamos un curso pensando que tiene unas
salidas profesionales, pero en realidad tenga otras. Esto nos
puede pasar tanto con formacion oficial como no oficial.

Oficialidad de la titulacion, como hemos visto hay determi-
nados puestos de trabajo que requieren una titulacion oficial,
y para ello el centro que lo imparte debe estar homologado.
Hay centros que imparten formacion, presencial u online, con
el mismo nombre que la oficial pero al no estar homologado,



la titulacidn recibida no sirve para acceder a los puestos de
trabajo que requieren la titulacidn oficial.

Por ultimo, tengo que tener en cuenta lo que piden las em-
presas, cuales son las formaciones mas valoradas y cuales
pueden aportar un valor diferencial.

Existe una amplia variedad de oferta formativa: reglada y
no reglada, gratuita y de pago, presencial y/o virtual (o semipre-
sencial), etc. Como siempre, a la hora de elegir una u otra formacion
es necesario, ademas de reflexionar sobre las cuestiones anteriores,
conocer qué tipos de formacidn existen y qué centros la imparten.

La formacion reglada es la formacion oficial que depende del
Ministerio de Educacion y de las diferentes Consejerias de Educacion
de las Comunidades Auténomas (Educacion Primaria, ESO, Bachille-
rato, Ciclos formativos, PCPI, grados universitarios, masteres oficia-
les, etc.). Se puede encontrar mas informacién en la web de Todofp®
y en la web del Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte®. Ademas
de estas titulaciones, encontramos planes de formacion no reglada
como el sistema de formacion para el empleo, dentro del cual se
encuentran los certificados de profesionalidad, expedidos por el Mi-
nisterio de Trabajo. Los Certificados de Profesionalidad acreditan un
conjunto de competencias profesionales que capacitan para el des-
empefio de una actividad laboral. Si necesitas mas informacion sobre
los certificados de profesionalidad puedes consultar en la web del
SEPE’. Existe también formacion oficial en cuanto a idiomas (Escuelas
Oficiales de Idiomas). La formacién no reglada puede resultar muy
interesante también para complementar nuestro curriculum, apren-
der nuevas competencias y conocimientos y especializarnos en algun
campo. Pero tendremos que tener en cuenta que esta formacién no
nos acredita para trabajar en ningun sitio (exceptuando los certifica-
dos de profesionalidad), sino que se trataria de formacién comple-
mentaria. En cualquier caso, si queremos cursar formacion reglada o
certificados de profesionalidad deberemos acudir a centros oficiales.

Segun la modalidad de imparticion la formacion puede ser:
Presencial: debemos asistir al centro donde la imparten.

Online: realizamos el curso a través de una plataforma online.
Dentro de esta modalidad podemos encontrarnos con cursos
en directo, a los que tendremos que acceder a una hora deter-

* Hipervinculo


http://www.todofp.es/inicio.html
http://www.educacionyfp.gob.es/portada.html
http://www.sepe.es/HomeSepe/Personas/formacion/que-es-sistema-formacion-profesional-empleo.html
http://www.sepe.es/HomeSepe/Personas/formacion/que-es-sistema-formacion-profesional-empleo.html

minada, o de libre acceso, en cuyo caso podremos acceder a la
plataforma siguiendo nuestros horarios.

[ A distancia: recibimos los materiales por correo ordinario
normalmente. Esta modalidad estd siendo sustituida por la
modalidad online.

u Mixta: es una combinacion de la presencial con alguna de las
anteriores, es decir, es obligatoria la asistencia a un ndmero
determinado de sesiones y el resto del trabajo se realiza on-
line o a distancia.

A la hora de elegir la formacidn, las modalidades online o a distancia
nos permiten tener una mayor flexibilidad para poder conciliar con
la vida familiar, personal y laboral. Ademas suponen una oportu-
nidad para aquellas personas que por diferentes motivos (lugar de
residencia, diversidad funcional.. ) no pueden acceder a cursos pre-
senciales.

Ademas hay muchas formaciones gratuitas. Puedes consultar
los diferentes planes de formacién para el empleo en las web men-
cionadas (SEPE y servicios de empleo de tu Comunidad
Auténoma), ya que existen planes de formacion gratui- a
tos para personas desempleadas y personas trabaja-
doras. Otras plataformas como Coursera” o Miriada X"
también ofrecen cursos de formacién gratuitos que
puedes seguir de manera virtual, generalmente de
formacion complementaria en diferentes campos.

Si tienes dudas acerca de qué formacién
realizar para conseguir tus objetivos profesiona-
les, te recomendamos que acudas a algun servicio
de orientacion laboral.

* Hipervinculo
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Los roles y mandatos de género tradicionales y las desigual-
dades y discriminaciones asociadas tienen también un impacto en
la nuestra salud, entendida no solo como ausencia de enfermedad,
sino como el bienestar y equilibrio fisico, psicolégico y social (Or-
ganizacion Mundial de la Salud). La salud se ve afectada, ademas de
por factores bioldgicos y factores relacionados con nuestra historia
personal, familiar y social, por factores sociales (como la desigual-
dad, la pobreza, las normas sociales y culturales, etc). La presién ha-
cia ideales de belleza inalcanzables (que son considerados ademas
como medio para conseguir el éxito social y laboral), la desigualdad
en los usos del tiempo, la falta de corresponsabilidad y de medidas
y recursos de conciliacion, la desvalorizacion de lo tradicionalmen-
te considerado femenino (con los trabajos del hogar y de cuidados
en cabeza), la educacién tradicional de las mujeres en el ser para
otros, el cuidado de los demas, la necesidad de gustar, el rol de la
maternidad y el cuidado de la familia, en la dependencia de los vin-
culos afectivos (relacionados con los mitos del amor romantico de la
entrega absoluta, la pareja como centro de la vida, la media naranja,
el amor todo lo puede, etc.), la presién y critica social cuando nos
alejamos de las normas... etc., también tienen un impacto en nuestra
salud, en forma de:

] Insatisfaccidn corporal y estigmatizacién de la edad.

u Altas exigencias que dan lugar a frustracion, inseguridad,
pérdida de autoestima y de autoconfianza, miedo al fracaso,
no sentirse merecedoras de los éxitos, etc.

| Conflictos de rol, renuncias, pérdida de autonomia (o de pro-
yectos vitales propios) y sentimientos de culpa.

| Insatisfaccién vital.

u Estrés derivado de las dobles y triples jornadas de trabajo

(dentro y fuera de casa) y de las tareas de cuidados de perso-
nas dependientes.

[ Sobrecarga, carga mental, cansancio fisico, fatiga.
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. - Autoestima y autocuidados

ya que es el pilar de nuestro

76

Es fundamental atender
también a nuestra salud,

[ | Desmotivacion, tristeza, bajo estado de animo, ansiedad

u Miedo, bloqueo, preocupaciones recurrentes, expectativas ne-
gativas de futuro, etc.

u Menor conciencia de la necesidad de autocuidados, tanto por
la falta de tiempo derivada de la falta de corresponsabilidad
como por la interiorizacion del rol de los cuidados a los de-
mas.

Ademas, tanto el desempleo como la precariedad laboral tie-
nen un fuerte impacto en la salud. EL desempleo supone un factor
de riesgo para la salud mental, especialmente para problemas de
ansiedad y de estado de animo, ya que supone un evento estresan-
te, una pérdida, un cambio, una situacion de incertidumbre, ademas
de significar en muchos casos una ruptura de habitos, inestabilidad
e inseguridad econdmica y riesgo de pobreza. El estrés laboral es
actualmente el segundo problema que amenaza la salud en el tra-
bajo (sélo por detras de las enfermedades musculoesqueléticas), con
la precariedad laboral, la realizacién de tareas bajo presién, las jor-
nadas de larga duracién y el acoso laboral a la cabeza.

Por eso es fundamental atender también a nuestra salud, ya
que es el pilar de nuestro proyecto de vida, por lo que es y debe-
ria ser prioritaria, pese a que en muchas ocasiones la urgencia de
los problemas cotidianos hace que quede en un segundo plano. Un
aspecto relacionado con la salud, entendida desde esta perspectiva,
es la autoestima: el “conjunto de experiencias subjetivas y de prac-
ticas de vida que cada persona experimenta y realiza sobre si mis-
ma” (Marcela Lagarde). La autoestima es la valoracién que hacemos
de nosotras mismas: cémo nos
sentimos con respecto a nuestra
forma de ser, nuestra apariencia,
conducta, habilidades, etc. Supo-
ne nuestra dimensién afectiva:
engloba las emociones y los de-
seos que sentimos sobre nuestra
propia historia de vida, nuestra identidad. Un aspecto relacionado
es el autoconcepto, que englobaria la dimension cognitiva: nuestras
creencias Y pensamientos acerca de nosotras mismas, lo que nos su-
cede y lo que nos rodea.

proyecto de vida
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La autoestima y el autoconcepto se forman en los primeros
afios de vida, a través de la imagen y la valoracion que nos devuelven
las demads personas, y se ven influidos por las vivencias y experien-
cias que vamos acumulando a lo largo de nuestra vida, asi como por
los valores sociales y culturales imperantes en nuestra sociedad. La
autoestima y el autoconocimiento se manifiestan a nivel externo (en
la manera en la que nos relacionamos con las demas personas, en
como experimentamos y damos significado a lo que nos ocurre) y
a nivel interno (la manera en la que nos sentimos, pensamos y ha-
blamos a nosotras mismas). De ahi la importancia de mantener una
autoestima saludable, que nos permita proteger nuestra salud del
impacto que las desigualdades, los problemas cotidianos y otras
experiencias estresantes tienen en nuestra vida.

Para ello, te proponemos algunas orientaciones:

| Ponernos las “gafas moradas”: tomar conciencia de las des-
igualdades y del impacto que suponen, y asumir un rol acti-
vo para el cambio.

u Tomar conciencia y reflexionar acerca de nuestra vida: los
mensajes que hemos ido recibiendo, nuestras emociones,
creencias y comportamientos, las dificultades y limitaciones
(externas e internas), nuestros recursos, capacidades y poten-
cialidades, etc.

] Reconocer y dar valor a todas las tareas y actividades que
llevamos a cabo, independientemente de si estan remunera-
das o no remuneradas.

| Reconocer nuestra valia personal, y no confundirla con tener
o no tener trabajo, ni con los problemas a los que nos estemos
enfrentando en un momento dado. Todas las personas tene-
mos una valia que nos hace Unicas, y merecemos respeto y
valoracion.

] Aprender a aceptarnos: con los aspectos que nos gustan y los
que no nos gustan. Hay aspectos que dependen de nosotras y
otros que no. Podemos decidir si queremos cambiar lo que no
nos gusta (y depende de nosotras) y asumir un papel activo
en ese cambio.

| Aprender a dejarnos cuidar, a pedir ayuda si nos sentimos
desbordadas.



Evitar las generalizaciones (del tipo “siempre”, “nunca”) y la
tirania de los “deberia” o “no deberia”, porque no son rea-
listas y no nos permiten poner foco en la raiz del problema,
ademas de generar autoexigencia.

Tratar de no compararnos con las demas personas, ya que,
ademas de que cada persona tiene una historia de vida y unas
circunstancias vitales diferentes (por lo que la comparacion
no es realista ni aporta nada), generalmente utilizamos una
doble vara de medir (muchas veces somos nuestras juezas
mas criticas).

Tratar de no juzgarnos, sino reflexionar acerca de las causas
por las que nos hemos comportado, sentido o pensado de una
determinada manera. La culpa es una emocion que las muje-
res solemos llevar en la mochila debido a la educacion sexista
que recibimos, y que suele aparecer en el momento en el que
no cumplimos con las exigencias, expectativas y demandas
del exterior o de las que nos autoimponemos nosotras. En vez
de culpa, podemos hablar de asumir o no la responsabilidad
de nuestras vidas.

Ante eventos estresantes o negativos poner distancia y sepa-
rar lo que depende de nosotras y lo que no. Lo que depende
de nosotras podemos decidir asumirlo o cambiarlo, y lo que
no depende de nosotras aceptarlo y protegernos del impacto
negativo que supone.

Tratar de mantener el foco de atencién en el presente: el pa-
sado no lo podemos cambiar, pero si podemos cambiar la for-
ma en la que nos relacionamos con él: tratar de comprender
como desde nuestro pasado hemos llegado hasta el momento
presente. EL futuro supone incertidumbre, por lo que tenemos
que tener en cuenta que, aunque es inevitable pensar en él, no
debe cegarnos en el presente. De ahi la importancia de la au-
toestima: pase lo que pase, trataré de afrontarlo de la mejor
manera posible, con mis recursos y mis redes de apoyo.

Expresarnos, compartir, participar (en actividades comuni-
tarias, en grupos con intereses comunes, en grupos de apoyo
mutuo, en organizaciones sociales, en espacios de incidencia
politica, etc.). La participacion en la vida social es fundamen-



tal, ya que contribuye a mejorar nuestra autoestima y auto-
confianza y ademas nos permite fortalecer y crear redes de
apoyo social, reconocernos en otras personas, validarnos, vi-
sibilizarnos y permitirnos reivindicar nuestros derechos.

Aprender a escuchar, aceptar y tolerar nuestras emociones
(las desagradables y las agradables), canalizarlas de manera
adaptativa para nosotras.

Marcarnos objetivos, proyectos de vida.

Potenciar nuestras relaciones con personas que nos hagan
sentir bien, con las que nos sintamos escuchadas, respetadas,
comprendidas, no juzgadas.

Reconocer y asumir la importancia de dedicarnos un espacio
personal: autocuidados

Actividad fisica: realizar actividad fisica contribuye a
mejorar el estado de dnimo y reducir la ansiedad. Dar
un paseo, nadar, hacer estiramientos, correr, subir es-
caleras, etc. Adaptado siempre a nuestra condicion fi-
sica.

Tratar de mantener una alimentacion equilibrada. Hay
ciertos alimentos que también contribuyen a mejorar
el estado de animo, especialmente aquellos alimen-
tos ricos en vitamina C (fresas, pifia, papaya, naran-
jas, limones, etc.), en acido fdlico (brocoli, acelgas,
espinacas... ), en triptéfano (legumbres, cereales, fru-
tos secos), en calcio y magnesio (zanahoria, calabaza,
almendras, semillas) y potasio (platanos, cacahuetes,
alcachofas.. ). También aquellos ricos en Omega 6 y
Omega 3.

Tratar de descansar, tanto fisica, como mentalmente.
La sobrecarga que conlleva la falta de corresponsabi-
lidad y la asuncidn casi en exclusiva de los trabajos de
cuidados dificulta enormemente el descanso, gene-
rando cansancio, fatiga y estrés que pueden devenir
en problemas somaticos (dolores de cabeza, tension
muscular, problemas digestivos, dolores musculares...
) y emocionales (ansiedad, bajo estado de animo... ).



Por eso es fundamental no sélo disponer de recursos
de conciliacién y de respiro familiar, sino también po-
der delegar, pedir ayuda y compartir los cuidados (que
pasa también porque los hombres adopten actitudes
corresponsables). Autocuidarnos y cuidar no deben
ser tareas incompatibles, pero debemos disponer de
esos espacios y tiempos para nosotras, para oxigenar-
nos y poder hacer frente a las obligaciones cotidianas.

En la medida de lo posible, establecer un horario de-
terminado para los trabajos del hogar y los cuidados
y para otras obligaciones, dejando siempre tiempo y
espacio para el ocio y las actividades placenteras.

Mantener un equilibrio entre los tiempos de soledad
(que también son necesarios) y los tiempos para las
relaciones sociales (que ya hemos hablado de su im-
portancia).

Aprender a reconocer nuestros derechos asertivos:

A experimentar y expresar nuestras emociones, senti-
mientos y opiniones (respetando las de los/as demas).

A equivocarnos.

A ser tratadas con respeto y dignidad.

A la igualdad de oportunidades y derechos.
A decir no y a poner limites.

A ser escuchadas.

A decidir sobre nuestras necesidades, prioridades y
acciones.

A decidir no cumplir con las necesidades y/o deseos
de las demas personas.

A disfrutar.

A pedir lo que queremos o necesitamos (teniendo en
cuenta que la otra persona tiene derecho a decir siy a
decir no).



Autoestima y autocuidados

A no justificarnos ni poner excusas.

A tomar nuestras propias decisiones, cometer errores
y responsabilizarnos de las consecuencias.

A pedir informacion y ser informadas.

A la privacidad.

A sentirnos a gusto con nosotras mismas.

A reconocer y disfrutar de nuestros logros.

A actuar sin la aprobacion de las demas personas.
A tener nuestras propias necesidades.

A cambiar (de forma de pensar, de forma de actuar... )
0 a no cambiar.

A ser independiente y estar solas cuando Lo necesite-
mos.

A tener derechos, reivindicarlos y defenderlos.

Por ultimo, si experimentas un malestar profundo y crees que
necesitas ayuda para manejarlo, contacta con algun recurso especia-
lizado en la atencidn psicoldgica a mujeres. A veces necesitamos un
pequefio empujon o un acompafiamiento, y eso forma parte también
de nuestro recursos (pedir ayudar cuando la necesitemos).
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