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Introduccién

o —|

1 - Mujer y empleo

Dentro de todas las politicas locales,
autondmicas, nacionales y europeas, el binomio
Mujer y Empleo aparecen como prioridades de
accion.

La plena incorporacién de la mujer al mundo
laboral en igualdad de condiciones es un reto
asumido por todos los estamentos sociales y
esta guia pretende ser un resumen prdctico de
los recursos y medios facilitadores de la busqueda
de empleo en llles Balears.

El compromiso de la Federacié Palmesana
d’Associacions i Entitats Ciutadanes (FEPAE) con
las politicas proactivas a favor de la mujer
trabajadora y la conciliacién de la vida laboral
y familiar, es un reto por el que trabajomos y
que hacemos extensible a todos los agentes
implicados en la creacién y gestién del empleo:
Administraciones Pdblicas y Empresariado.

2 - Cémo utilizar la guia

La presente guia se ha planteado en términos
prdcticos y en formato de ficha de manera que
la consulta sea siempre cémoda y répida
También para facilitar su manejo hemos dividido
los contenidos en tres bloques temdticos: el
primero, cdémo prepararse para la busqueda de
empleo; el segundo, dénde encontrarlo; y el
tercero y 0Oltimo, qué medios utilizar.

Tan importante es la preparacién y la
planificacién de nuestra bisqueda, como la
blsqueda en si; en muchas ocasiones perdemos
oportunidades laborales por el hecho de no
fijarnos en detalles como la redaccién del
curriculum vitae o la preparacién de antemano
de una entrevista personal.

Alo largo de los textos hemos situado diferentes
avisos para aquéllos puntos que son de especial
relevancia dentro del tema tratado, asi como
cuadros de recursos con datos adicionales de
interés y puntos de informacién a los que recurrir
en caso de necesitar ampliar la informacién.
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"... Articulo 11-83 del Tratado por el que se
establece una Constitucién para Europa

La igualdad entre mujeres y hombres
deberd garantizarse en todos los dmbitos,
inclusive en materia de empleo, trabajo y
retribucién..."

"... Articulo 35 de la Constitucién Espariola.

1. Todos los esparioles tienen el deber de
trabajar y el derecho al trabajo,a la libre
eleccién de profesién y oficio, a la
promocién a través del trabajo y a una
remuneracién suficiente para satisfacer
sus necesidades y las de su familia, sin
que en ningdn caso pueda hacerse
discriminacién por razén de sexo..."

"... Articulo 23 de la Declaracién Universal
de los Derechos Humanos.

1. Toda persona tiene derecho al trabajo,
a la libre eleccién de su trabajo,a
condiciones equitativas y satisfactorias de
trabajo y a la proteccién contra el
desempleo..

2. Toda persona tiene derecho, sin
discriminacién alguna, a igual salario por
trabajo igual..."

¢Cdémo prepararse para la busqueda de empleo?
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¢Coémo prepararse para la bisqueda de empleo?
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3. Andlisis personal: perfil profesional y objetivos laborales

Antes de iniciar el proceso de bUsqueda de empleo, es fundamental definir
nuestro perfil profesional y los objetivos laborales que deseamos marcarnos.
Cuanto mejor y més detalladamente definamos ambos, con mayor facilidad
sabremos orientarnos en el proceso de biUsqueda de empleo.

! iRECUERDA!

En este andlisis somos nosotras
quienes lanzamos las preguntas y
quienes estamos obligadas a
contestarlas con la sinceridad como
norma.

El perfil profesional

Supone hacer un auto-examen de
nuestra capacitacién profesional:

® 2Qué me gusta hacer?

Es muy importante encontrarse a gusto
con lo que una hace. Es indudable que
en algunas ocasiones es dificil hacer
casar la oferta de empleo con nuestras
preferencias, pero en la medida de lo
posible debemos concentrarnos en
aquello que nos guste o nos atraiga.

® 2Qué sé hacer?

Debemos analizar qué hacemos mejor
y qué aptitudes personales podemos
aportar al trabajo.

® 2Cudles son mis limitaciones?

Conocer nuestras propias limitaciones
es una ventaja que nos permite
colocarnos en el punto de partida
correcto en la bisqueda de empleo.
Dentro de lo que sé hacer, ¢qué debo
mejorar? ¢Qué no sé hacer? ¢Qué
deberia saber hacer?

% Obijetivos laborales

Dentro de este apartado, entrarian las
condiciones laborales que estamos
dispuestas a asumir: qué horarios, qué
tipo de contrato, qué nivel de sueldo,
qué ubicacién, etc, ademds de las
expectativas de futuro con respecto al
trabajo.



4. El curriculum vitae

Nuestro curriculum vitae (C.V.) es la expresién escrita y resumida del andlisis
personal. Existe un estdndar a nivel europeo conocido precisamente como el
“Curriculum Vitae Europeo”, que contiene los siguientes apartados:

Informacién personal %
(Adjuntamos fotografia reciente)
Nombre

Direccién

Teléfono

Fax

Correo electrénico
Nacionalidad

Fecha de nacimiento

Experiencia laboral #

* Fechas (de - a)

* Nombre y direccién del empleador/a
* Tipo de empresa o sector

* Puesto o cargo ocupados

* Principales actividades y
responsabilidades

Educacién y formacién #

* Fechas (de — a)
* Nombre ?/ tipo deorganizacién que
ha impartido la educacién o la formacién

*Principales materias o capacidades
ocupacionales tratadas

e Titulo de la cualificacién obtenida

* (Si procede) Nivel alcanzado en la
clasificacién nacional

* Principales materias o capacidades
ocupacionales tratadas

e Titulo de la cualificacién obtenida

* (Si procede) Nivel alcanzado en la
clasificacién nacional

Capacidades y aptitudes personales %

[ Apellidos, Nombre ]

[ Dia, mes, afo ]

[ Empezar por el mds reciente
e ir aAadiendo aparte la
misma informacién para cada
puesto ocupado ]

[ Adquiridas a lo largo de la vida y la
carrera educativa y profesional, pero no
necesariamente avaladas por certificados
y diplomas oficiales ]

¢Coémo prepararse para la bisqueda de empleo?
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lengua materna %
otfros idiomas %

* Lectura

* Escritura

* Expresién oral

Capacidades y aptitudes sociales %

Vivir y trabajar con otras personas, en
entornos multiculturales, en puestos donde
la comunicacién es importante y en
situaciones donde el trabajo en equipo resulta
esencial (por ejemplo, cultura y deportes),
efc.

Capacidades y aptitudes organizativas %
Por ejemplo, coordinacién y administracién
de personas, proyectos, presupuestos; en el

trabajo, en labores de voluntariado (por
ejemplo, cultura y deportes), en el hogar,
efc.

Capacidades y aptitudes técnicas %
Con ordenadores, tipos especificos de

equipamientos, maquinaria, etc.

Capacidades y aptitudes artisticas %
Msica, escritura, disefio, efc.

Otras capacidades y aptitudes %
Que no se hayan nombrado anteriormente.

Permiso(s) de conduccién #

Informacién adicional %

Anexos #

! iIMPORTANTE!

[ Escribir la lengua materna. ]

[ Escribir idioma. ]

[ Indicar el nivel: excelente, bueno, bésico. ]
[ Indicar el nivel: excelente, bueno, bdésico. ]
[ Indicar el nivel: excelente, bueno, bdsico. ]

[ Describirlas e indicar dénde se adquirieron.

[ Describirlas e indicar dénde se adquirieron.

[ Describirlas e indicar dénde se adquirieron.

[ Describirlas e indicar dénde se adquirieron.

[ Describirlas e indicar dénde se adquirieron.

[ Introducir aqui cualquier informacién
que se considere importante, como
personas de contacto, referencias, efc. |

[ Enumerar los documentos anexos. ]

El C.V. es el resumen de nuestra capacitacién profesional y personal, pero también el
reflejo de aspectos como el interés o la diligencia. Un C.V. mal estructurado puede dar
la imagen de una persona desordenada; un C.V. impreso en papel de baja calidad, con
errores orfogréficos o pobre en la presentacién, se puede interpretar como desinterés por
nuestra parte. También es recomendable en caso de enviar el C.V. en respuesta a alguna
oferta de empleo en concreto, adjuntar una breve carta de presentacién en la que exponemos
los motivos de solicitud de dicho empleo y nuestra disponibilidad.



5. La entrevista personal

La entrevista personal es la modalidad que tienen la mayoria de los
empleadores/as de conocernos mds a fondo; para nosotras es una oportunidad
de darnos a conocer de una manera directa y con nuestras propias palabras.

Si bien cada empleador o empleadora y cada entrevista tendrdn una dindmica
propia, podemos estar preparadas de antemano siguiendo unos sencillos
consejos:

- Informarnos de la empresa o del organismo que nos vaya a entrevistar;

- Disponer en el momento de la entrevista de toda documentacién adicional
que nos puedan solicitar (original y copia), asi como de una copia del C.V,;
- iSer puntual!

En el transcurso de la entrevista debemos actuar de manera natural, positiva
e infentando que no sea tanto una sucesidn de preguntas y respuestas, como
un didlogo con nuestro potencial empleador o empleadora. En una entrevista
de trabajo es importante saber que quien se sienta delante nuestro son
profesionales que evaltan no sélo unas respuestas, sino respuestas en un
contexto personal de entonaciones, posturas... y muchos otros elementos que

conforman un lenguaje corporal no verbal que transmiten informacién de
primera mano sobre nuestra persona y nuestras aptitudes.

% ¢Cémo puede desarrollarse una entrevista personal?

Los puntos que por lo general interesardn a nuestro empleador o empleadora
podrian resumirse de la siguiente manera:

¢Coémo / a través de qué medio conocié nuestra oferta de empleo?

¢Conoce las actividades generales de nuestra empresa y las especificas de
la oferta de empleo?

2Por qué quiere trabajar con nosotros?

éPor qué eligio este sector de actividad para desarrollar su carrera profesional?
¢Qué cree que podemos aportarle profesionalmente?

¢Qué puede aportarnos a nosotros?

¢Cudles son sus expectativas salariales?

¢Estaria dispuesta a viajar o a trasladarse a otro lugar?

¢Cudles son sus objetivos profesionales a medio/largo plazo?

¢Estd acostumbrada a trabajar en equipo o individualmente? 2Qué prefiriria?
¢Desea continuar forméndose?

¢Qué idiomas domina? 2Con qué fluidez?

¢Qué aficiones prefiere para su tiempo libre?

¢Tiene alguna pregunta?

Un | 2Cémo prepararse para la busqueda de empleo?



¢Cémo prepararse para la busqueda de empleo?
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6. La formacién

Una de las claves para el éxito en la busqueda de empleo es nuestro grado de
formacién académica y profesional.

Hoy en dia las oportunidades en formacién son prdacticamente infinitas y en
muchos casos, gratuitas para las mujeres y orientadas a consolidar nuestro perfil
profesional.

# Informacién de recursos formativos en el dmbito de Illes Balears:

¢ Direccié General de Formacié, Conselleria de Treball i Formacié,
Govern de les llles Balears
Gremi de Teixidors, 38, Poligon Son Castellé
PALMA 07009
Tel: 971 17 63 00, Fax: 971 17 63 01
Web: http://dgform.caib.es

* Portal de formacién CAIB (Direccié General de Formacid):
Web: http://www.formaciocaib.es

La tendencia actual es la de mantener un ritmo de actualizacién continua de los
conocimientos para los trabajadores/as, por lo que nuestra actitud ante la
formacién debe ser activa y abierta a todas las ofertas formativas que puedan
ayudarnos a una mejora profesional.




7. La orientacién laboral

Finalmente tenemos a nuestra disposicién un recurso externo como es la orientacién
laboral. El Servei d'Ocupacié de les llles Balears, SOIB, del Govern de les llles
Balears, ofrece a través de su Xarxa d'Orientacié Laboral un servicio que tiene
por objeto desarrollar itinerarios de insercién y de mejora profesional
personalizados, entendidos como un conjunto de acciones que deriva en la
programacién y puesta en marcha de las actuaciones mds adecuadas para el
acompanamiento de la usuaria en su proceso de insercién y mejora profesional,
mediante los recursos propios de la Xarxa d’'Orientacié Laboral y de otras politicas
activas de ocupacién.

% Red de orientacién laboral Las personas beneficiarias del servicio son:
personas inscritas en el SOIB entre 16 y 64

* Servei d’Ocupacié de les anos; personas con discapacidad; personas
llles Balears SOIB, inmigrantes; y el colectivo de personas en
Govern de les llles Balears riesgo de exclusion (personas con problemas
Gremi de Teixidors, 38 de drogodependencia, poblacién

Poligon Son Castell penitenciaria, personas en paro de larga

PALMA 07009 duracién, etc.)
Tel: 971 17 63 00
Fax: 971 17 63 01

También disponemos de los servicios de orientacién laboral de los sindicatos de
les llles Balears:

¢ CCOQO llles Balears
Tel: 971 726 060 e CGT Confederacié General del Treball
e [FES-UGT Tel: 971 791 447

Tel: 900 502 637 Tel: 971 901 600

. G i . ¢ Sindicat de Treballadors de les llles Balears
Sindicat Metge Lliure de Balears Tel: 971 716 010

Tel: 971 764 488
e Sindicat d’Infermeria — SATSE Balears

e CSI-CSIF _
Tel: 971 290 053 Tel: 971 780 227

e Unié Sindical Obrera USO . gmilicc;;‘ldeBTrleboll%c_{_(E;s.cle I’Ensenyament
Tel: 971 277 914 e les llles Balears STEI-i
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¢Dénde buscar empleo?

8. Autoempleo, empleo publico y empresa privada

El mercado laboral nos ofrece la posibilidad de optar en primera instancia por
varias modalidades de empleo hacia donde orientar nuestra bUsqueda:

#® Autoempleo

Es una opcién que las Administraciones
PUblicas empiezan a potenciar,
especialmente entre el colectivo de
muijeres en situacién de paro de larga
duracién, pero cuya viabilidad es
extensible a todas aquéllas que
decidan trabajar por cuenta propia
dentro de cualquiera de las siguientes
férmulas: auténoma para terceras
entidades, empresaria individual o con
socios laborales y/o capitalistas.

% Empleo publico

Se trata de la oferta que gestionan las
diferentes instituciones publicas:
ayuntamientos, Consell Insular
(Mallorca, Menorca y Eivissa i
Formentera), Govern de les llles
Balears, Gobierno central e
instituciones europeas.

® Empresa privada

Es la principal fuente de creacién de
empleo, muy especialmente el
segmento de la Pequefa y Mediana
Empresa (PYME)

B! CENTRE D'INFORMACIO DE LA DONA

El Institut Balear de la Dona, a través del Centre d’Informacié de la Dona, cuenta
con un servicio de asesoramiento especifico para la eleccién del itinerario laboral
que mejor se ajuste a nuestras preferencias y perfiles profesional y personal.

e Institut Balear de la Dona
Tel: 97177 49 74
Mail: infordona@caib.es

l! iUNA EXCELENTE OPORTUNIDAD!

Durante algun tiempo se ha considerado el mundo empresarial y del trabajo
por cuenta propia totalmente ajeno a la realidad de la mujer trabajadora. Hoy
en dia es pujante la presencia temenina en esta modalidad de empleo por las
ventajas que ofrece en aspectos como la conciliacién o adecuacién de horarios
laborales (autorregulacién) con la vida familiar.
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9. Autoempleo, trabajar por cuenta propia

La opcién del autoempleo ha sido presentada en los Gltimos afos como una
opciéon muy viable a la ocupacién de la mujer. Las politicas de creaciéon de
empresa potenciadas a nivel europeo, la apertura de los mercados y la ascendente
incorporacién de la mujer en el dmbito empresarial, han ayudado a que la figura
de emprendedora haya entrado con fuerza en el panorama laboral.

El autoempleo es un ejercicio de competencia personal, por lo que no hay un
perfil concreto de mujer emprendedora aunque abunda el orientado al sector
servicios.

2 Asesoramiento empresarial gratuito:

* Ventanilla Unica Empresarial Virtual
Web: http://www.vue.es

La Ventanilla Unica Empresarial es un servicio de asesoramiento empresarial
gratuito dependiente del Consejo de Cdmaras de Comercio de Espafia, con
oficina en llles Balears para atencién presencial ubicada en:

* Cambra de Comerg de Mallorca, Eivissa i Formentera
Tel: 9717101 88
Web: http://www.cambresbalears.com

* Cambra de Comerg de Menorca
Tel: 971 36 31 94
Web: hitp://www.camaramenorca.com

% Ofros servicios gratuitos:

e Institut Municipal de Formacié Ocupacional i Feina,
IMFOF Ajuntament de Palma
Tel: 902 13 91 38

¢ Institut de Formacié i Ocupacié de Calvia (IFOC)
Tel: 971 13 46 13

* "Emprender en Femenino", Instituto de la Mujer
Tel: 900 19 00 92

* Asociacién de Mujeres Empresarias de Baleares
Tel: 971 40 13 74

 Confederacié de la Petita i Mitjana Empresa de Balears, PIME Balears
Tel: 971 43 51 51

% Una buena opcién si sois més de una: la cooperativa de trabajo

Es una empresa de propiedad conjunta de los trabajadores o trabajadoras, con
estructura y funcionamiento democrético bo|o el principio de una persona, un
voto (minimo, tres personas).El capital social minimo para constituir una cooperativa
es de 1.803 euros. Las cooperativas de trabajo son empresas especialmente
protegidas fiscalmente.

¢ Unié de Cooperatives de Treball de les llles Balears
Tel: 971 205 028
Web: hitp://www.cooperativesdetreball.coop
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10. Empleo publico

La oferta pUblica de empleo cuenta con una serie de caracteristicas y requisitos
muy concretos, dentro de sus diferentes modalidades: funcionaria, tanto de
cardcter permanente como temporal en régimen de sustitucién (interina); 6 como
personal laboral, regido por la legislacién laboral vigente.

Las Administraciones Piblicas convocan Ofertas Publicas de Ocupacién (OPO)
trimestralmente, en los dmbitos de la Comunidad Europea, de la Administracién
Central y de la Administracién Autonémica (Govern de les llles Balears,
ayuntamientos e instituciones pUblicas)

# Dénde se publican las Ofertas Publicas de Empleo
(ademdés de ayudas y subvenciones)

* Comunidad Europea
Diario Oficial de la Comunidad Europea (DOCE)
Web: hitp://europa.eu.int/eur-lex

e Administracién Central
Boletin Oficial del Estado (BOE)
Web: http://www.boe.es

También:

* Web: http://www.administracion.es
Tel: 91 273 14 00

* Govern de les llles Balears, ayuntamientos e instituciones pdblicas autonémicas
Butlleti Oficial de les llles Balears (BOIB)
Web: http://boib.caib.es
Tel: 900 32 13 21

El acceso al empleo puiblico se realiza mediante la convocatoria de oposiciones
y concursos a los siguientes cuerpos de funcionarios: Grupo A (titulaciones
universitarias superiores u homologaciones equivalentes); Grupo B (titulaciones
universitarias técnicas, diplomaturas u homologaciones equivalentes); Grupo C
(ciclos formativos de grado superior, titulo de bachiller, FP2 u homologaciones
equivalentes); Grupo D (ciclos formativos de grado medio, titulo de graduado
escolar, FP1 u homologaciones equivalentes); y Grupo E (libro o certificado de
escolaridad u homologaciones equivalentes)

! DEBES SABER...

Aparte de los requisitos especificos de las convocatorias pUblicas de empleo,
existen unos requisitos bdsicos de obligado cumplimiento:

- Tener nacionalidad espafola.

- No tener ninguna enfermedad o discapacidad fisica que impida el desarrollo
de las funciones concretas del puesto de trabajo.

- No tener expediente disciplinario ni estar inhabilitada para el ejercicio de
funciones publicas.

14






