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Manual Técniques Recerca de feina i formacio

T-REC
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Busquea feina.’?

1) ACCES LLIURE A LA SALA DE FEINATECA
- carnet per accedir a la sala Tot l'any ‘
- contrassenya per a laBorsa de Treball de Barbera Promecio

- ordinadors amb connexio a internet, telefon, borses de treball on-line,
premsa, informacio i manvals per cercar feina o formacio.

TALLERS GRUFALS

- per aprendre les tecniques de recerca de feina: T.REC
- per donar-te d'altaa les borses de treball on-line: e-FEINA

TUTQRIES INDIVIDUALS

- acompanyament d'vn tecnic/a per orientar-te en la cerca de feina o formacio

A\
\ W/ Demana hora al Telf. 33 713 28 37

'/

AVA I S Servei d'orientacio
» o W
pr . W

Nom i Cognoms:
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En quines ocupacions PUC treballar, a partir de la meva
experiencia i formacio?

En quines altres ocupacions m’AGRADARIA treballar?

Quines possibilitats tinc de trobar feina, en cada tipus
d’ocupacié que em plantejo, segons I'OFERTA LABORAL que hi
ha?

Em cal FORMACIO per treballar en altres ocupacions que
m’agradaria dedicar-me? Quina?

Objectius que em plantejo a CURT TERMINI per trobar feina:

Objectius que em plantejo a LLARG TERMINI per trobar feina:
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Anar a buscar feina: la venda d’un producte

Persona en busca feina Empresari que dona feina

Prestacions

Treball que oferim

Per tenir un bon perfil professional a I'hora de trobar treball, el teu
nivell d’'ocupabilitat ha de ser elevat.

L’ocupabilitat és la possibilitat que té una persona de trobar feina. Aquesta depén
dels seglents factors:
o Estructurals: situacié del mercat, oferta/demanda.
o Personals i psicosocials:
> Edat
o Sexe
> Formacié
o Experiencia
- Especialitzacié
> Obsolescencia (Temps sense treballar)
> Valor que es concedeix al treball
o Auto - valoracié personal i professional
> Disponibilitat (desplagament, horari)
o Estil i metode de recerca de feina
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1. Recursos de Barbera Promocio per
ajudar-te en la cerca de feina
formacio:

La FEINATECA de Barbera Promocio

sala per a la recerca activa de feina i formacio

A Barbera Promocid pots trobar el servei de Feinateca a la carta que
t'ofereix diverses accions per ajudar-te en la cerca de feina.

La Feinateca és una sala de I'entitat equipada amb els recursos necessaris
per a que les persones interessades puguin fer-hi recerca activa de feina i
formacié.

Els recursos que hi tens a I'abast son:
Ordinadors amb connexid a Internet
Borses de treball on-line

Telefon i Fax

Impresora

Premsa

Informacié sobre formacio

Plantilles de CV, cartes de presentacio, d’autocandidatura,
Pautes per fer I’entrevista de selecccio, ....

NNENENENENENENEN

Si ho necessites, també pots sol-licitar assessorament i orientacié
individual amb un dels professionals de I'entitat

Demana una hora per una TUTORIA
INIDIVDUAL i aclarirem els teus dubtes en la

recercal

Gobarbers iy
Per poder accedir a tots els recursos de CARNET FEINATECA
la Feinateca, necessites tenir el carnet COGNOMS:
de Feinateca actualitzat i cal NOM:
actualitzar-lo un cop l'any (a l'iniciar IF-
! Ham.
I'any natural). Mam. Ay

Feimtefa” s . e
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Al llarg de la sessid d’Iniciacié a Feinateca, se't tramitara |'usuari i la
contrasenya per accedir a I'eina Actualitza’t de la web www.esbarbera.cat

SETCTIR S ——

SARA,

Eina Actualitza’t
per:

v’ actualitzar les teves dades via on-line

v/ apuntar-te a les ofertes de la borsa de treball via on-line

v guardar documents via on line (com el teu CV o carta de presentacio)
meés endavant se t’explica com fer-ho (1)

Trobaras el banner a l'obrir la web , a I'esquerra cap avall

Com guardar documents en el boto ‘mm% de I’eina Actualitza’t de
Barbera Promocio?

1. Tenir guardat a l'ordinador el document que es vulgui penjar

les W—-’ﬂ
| E— T T

2. Clicar el boto “Afegir” |

5. Per Fer-ho elegeix 'arxiu i fes click & Guarda
an format DOC, DOCK, OOT, RTF a POS)

(aveos ]

3. Surt: na—- i buscar per “Navega” on esta el
docuemtn, quan el trobes clicar a sobre, despres clicar “Abrir” es posa dins
casella i depres clcar “"Guardar” Ja el tens penjat.

Pots accedir a la sala de Feinateca mostrant el carnet de Feinateca.

, . Barbera
L'horari de cada @“m FEINATECA “A LA CARTA”

d’accio oferim diverses accions, segons horari, adaptades a les teves necessitats
que t’oferim amb el
servei de

Feinateca a la carta -
éS : 8:30- 10:30 ‘*‘,‘
|

14:00 - 15:00 |
b

dilluns dimarts dimecres dijous divendres

lrai3ra | 2aida lrai3ra 2aida lrai3ra 2aifa | 1rai3ra | 2aida |lrai3ra| 2aida

10:30 - 14:00

15:00 - 19:00 |

| scompanyament individual | I ‘scompanyament individual
par o in recerca par & la recerca poat talier m
L (cita prévia) @rupel (cita prévia)

H per poder fer Us dels recursos de la sala de FEINATECA, cal:
u haver particiat on i INICIAGIO A FEINATEGA | tenir o CARNET DE FEINATECA. Damana hor al thenicica de la sala.
W tenir ¢l carmet oo feinatecs actualzat, 8'na J'actualitzar CAcE Ay
B ensunysr ol cornet 8 Consergenia per @ gue of doni un pess d'eccds o o sela
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També, el servei de “Feinateca a la carta” t'ofereix
diversos recursos on-line per ajudar-te en la cerca

Consulta l'apartat “Busques feina?” de la web de Barbera
Promocié www.esbarbera.cat

¢f5 Barhera

€ Barbera

és societat >

a1
z societat
itinerari &
Mercatde treball ‘
rientacki
Cerca de feina ‘O Cerca de feina
. Fanmach Busco feina o millorar la que tinc
Destacar: S —
ACOMDATYET & S DRAE0NSS deSOC u0Ndes &N el niods de L kfang A I i ECUEOG DY

Tcupack onzaquls mds the liment lacom Dllnen: d ks sews

Is e de [
Busquem b foms d'ocunac b que peemecin fec e 2k llocs de crenall que ofecebien s emeses de Bavpedd | ek munklok de b
Creacki d'empresa rodalles

- l'apartat “borses de treball™,

classificades per tipologia i on e s
podras accedir directament al B Tater Tacriques de receruesce e’

link de cada borsa de treball

B Lentrevicta | les praves de selecck

W Barses de feina

- el bot6 “Ofertes laborals, de 8 012 farmacid ucter B el més 4BOrTUnATS o6 o e
Barbera i rodalies”, on
trobaras les ofertes de la borsa AR - —
de treball de Barbera Promocio i et e vewtor. R T o0 ST
les 50 dltimes aparegudes a
infojobs

oM Ul SUASTS oe S0 Dav oOEenls ds Infarma k.

i feinactiva de Barbera i rodalies

Ofertes laborals ‘ 3

- el bot6 recursos d’'interes arxiu -_— — -
amb un recull de deiversos recursos remasmasmeme| i
d’interés per ajudar-te en la cerca de feina. A T

consultai utiltiza els EEEEEIEHENSS
e MECLIMSLS FER A LS CERLA LIE FEIMA
recursos del boto:

t'ajudara en la cerca !!!!
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PUNT OMNIA de Barbera Promocio

La sala Omnia de l'entitat és per facilitar I’accés a les tecnologies de la
informaciao.

OFEREIX:
v Accés lliure amb suport del dinamitzador.

v' Accés lliure autonom
v' Tallers d’alfabetitzacid

digital inicial. APUNTA-T'HI demanant hora a

v Tallers d’alfabetitzaci6 la recepcidé de Barbera Promocié
digital de nivell més per assistir a una xerrada
avancat.

informativa i participar en els
tallers Alfa-D (Alfabetitizacio
Digital) !

Xarxa omnia)

L’0mnia et servira per aprendre com inscriure’t en borses de treball

on-line i moltes altres tasques informatiques a fer en la recerca de
feina i formacio

2. Recerca activa d’ocupacio

Es fonamental a I'hora de buscar feina, tenir clar de qué es vol treballar i

quin itinerari formatiu i de
recerca cal fer.

Et manca Es a dir, cal que dissenyis el
SHREHERES teu projecte professional

Fes el teu balanc! El projecte professional, sera
No tens la b ,. | v | K |
T a bruixola que t'assenyalara les
BeE Busca! estrategies a seqguir i fins a on

serveixen
Has de has de buscar.
muntar-t’ho Posa’t metes!

d’una altra

manera . . ,
Professionalitza’t
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El projecte pot variar, pero convé que tinguis present a cada moment de la
recerca de treball, et serveix per fixar les teves metes

Cal que t'orientis en:

1. queé vols i pots treballar
2. dissenyis el cami a fer tant formatiu,
si cal, com de recerca de feina

Pots proposar-te objectius:
a llarg termini
a curt termini

Per orientar-te en el projecte professional a fer, pots consultar els
recursos que t'oferim a la web de I'entitat www.esbarbera.cat ,
concretament el boto “De queé puc treballar?”, que és un boto que el
trobaras dins I'apartat “Busques feina?” Es a dir:

a

é@Barhera @y, 'é €] Barbera

s empresa

és Barbera —p—— 8 -
i ] ¢ societal
oo former-te? e g EEER '

PREAT oo -] Centre de Poligon industrial
» qué volem fer? Oferta formativa Negocis, 2% e

m; Destacats @ noticies

iy o I

De qué puc treballar?

En aquest botd,
trobaras 3 botons

am b d ive rses i n fO rmac i ons Consulta com esth el mercat laboral
per ajudar-te a orientar-te st e el T

cobrir a les empreses...

en l’'itinerari formatiu professional
a fer, més viable per a tu,
d’acord amb:

- 1 H R 7
els teus interessos professionals ket ke e
- formacié i experiéncia que tens gue pots fer en funcio de formacio,

interessos i experiéncia

- situacié de les ocupacions
en el mercat laboral

Recomanacions i recursos que poden
8 ajudar-te en el teu cami de la cerca de feina
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Consulta com esta el mercat laboral

@ Concretament:

+ Index d'ocupacions: Llistat d’ocupacions segons el codi de la classificacié catalana d'ocupacions
(CCO-94). Aquest llistat permet saber guina ocupacid va lligada a cada codi per poder analitzar la
inforrmacié que hi ha publicada en aquesta pagina sobre la situacié de les ocupacions. . N

+ Manual d'ocupacions: Manual dissenyat a | Fundacié Barbera Promasis qus et permet conixer 2.- Eines per saber de qué puc treballar ? apartat
quines tasques s’associen a cada tipus d’ocupacid. El llistat de les ocupacions s°ha posat seguint la
classificacit catalana d'ocupacions [CCO-94)

Ocupacions amb més possibilitats de trobar feina

Ocupacions i contractes | Quines sén les ocupacions on es fan més contractes?
{Catalunya} - a Catalunya. Taula amb nombre de contractes segons

Dcupacions i contractes | Deupacions Julial 2010 a juny 2011

{¥allés Occidental) - a ¥allés Occidental {comarca). Mombre de contractes
focupacions, dades desembre 2012 - novembre 2013,

Orienta't cap a |I'ocupacié amb mes possibilitats

Cercador De qué puc treballar, en funcié de la mewva formacid i
d'ocupacions interés professional?

Eina de Barcelona Activa on introduint la teva formacid i el
camp d'interés professional, tindica les ocupacions a les
que pots accedir, una descripcid de les mateixes, les taques
que es realitzen, lexperiénca necessaria (si s’escau),
formacidé complementdria, competéncies clau, sous. Fins i
tot ez rmostren ofertes de feina relacdionades

La ‘feina’ de buscar feina

GR I'eina per aribar Busca I'ocupacié a fer que més Pagradi

alla on vols Eina que serveix per reflexionar sobre qué saps fer i quins
interesszos tens per orientar-te en quins estudis | ccupacions
et poden donar més satisfaccions

Guia de feinateca Borses de treball on-line

Un document amb un llistat de borses de treball separada
per tipologis d'ocupscions, aixi com uns guis de com
*accedeix 2 IActualitza’t, |a borsa de treball de la Fundacia

e L. Tendéncies de Ocupacions amb més possibilitats de cerca de feina
Barbera Promocié

mercat laboral Sector-Informacid  dinfojobs  zobre |z demanda  de
profeszionals de les empreses, quins sdn els  perfils
professionals més buscats, quines ofertes es publiquen i en
quina espedialitat,

Si desitges ampliar més informacid sobre quina és la
"Radiografia del mercat espanyol", fes clic aqui.

MIRQ. El full de ruta per la cerca de feina
Madul iniciacis a la Un document per orientar-s= en |a cerca de feina, parteix
recerca d’'scupacié d'un coneixerment de les ocupadons i

continua amb recomanacions sobre on i com buscar feina,
corm enfrentar Pentreuists de seleccié, com fer un curricalur
vitae.,, fins i tot hi ha infermacia
sobre com utilitzar les xarxes socials en la cerca de feina

RAD. Les entrevistes de seleccid
Recerca activa Un document amb recomanacions a tenir en compte en les
d'scupacié =ntrevistes ds fains

a destacar:

1. en el primer boté: mirar les contractacions de les diverses ocupacions existents en el
mercat de treball: apartats “ocupacions i contractes a Catalunya i al Vallés
Occidental”, on es poden veure les diverses ocupacions i com estan de demanda laboral.

2. en el segon botd: destacar el recursos:

- “Cercador d’ocupacions” fet per Barcelona Activa, que va molt bé per veure les
tasques que inclou una ocupacio, queé cal estudiar per fer-la, com esta el sector
economic de l'ocupacid i quines ofertes hi ha en determinades borses de treball on-
line.

- “GR — Test d’orientaci6 professional”, que pots fer a nivell telematic, registrant-te
amb un nom d’usuari i contrasenya. Després de respondre’l et donara, al moment,
un informe objectiu dels teus interessos professionals. Es interessant que obtingui la
versié ampliada de I'informe.

3. en el tercer boto trobaras diversos documents per ajudar-te en la recerca de feina: llistat
de borses de treball, aquest propi manual de técniques de recerca de feina i un doucment
amb orientacions per realitzar I'entrevista de seleccio.
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Quan classifiguem la formacido, ho fem segons dues tipologies:
formacié reglada i no reglada. A continuacid expliguem en qué
consisteixen.

Es realitza a diferents entitats, que poden ser publiques i privades, i
depenent de la formacio sera un tipus o altre d’entitat:

Educacié Infantil i Educacié Primaria
(Instituts de Secundaria):
ESO (Ensenyament Secundari Obligatori)
CFGM - Cicles Formatius de Grau Mitja
CFGS- Cicles Formatius de Grau Superior

Diplomatures
Llicenciatures
Doctorats

= : serveixen per alfabetitzar les

persones que ho necessiten o per aprendre i obtenir la titulacio
gue cal per accedir a fer un itinerari dins la formacié reglada.

Un per a accedir als diversos itineraris formatius
és el titol en (ESO) aprovada.

Si no el tens, també pots obtenir el

(GES) a I'Escola d’Adults o, per entrar a Cicles, superar les Proves
d’Accés a Cicles Formatius de Grau Mitja o a Grau Superior o cursar els
cursos d’avaluacio continua: CAM (curs d’accés als cicles de Grau Mitja o
el CAS (curs d’accés als cicles de Grau Superior)

Si desitges informacié sobre la formacié reglada (primaria,
secundaria, formacio professional, universitaria...) pots consultar la web

de la Generalitat de Catalunya:

10
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L'apartat per informacio sobre: educacid infantil
o primaria, educacid secundaria, formaciéo professional, formacid
professional, beques, ...

L'apartat per als estudis universitaris i consultar les planes
web de les diferents universitats catalanes i els plans d’estudis.

Es important saber que també pots obtenir el titol GES i d’altres
a distancia des del , on
s’ofereixen els seglents estudis:

GES

Batxillerat

Cicles Formatius de Formacié Professional

Curs de preparaci6 per a les proves d'accés a Cicles

Formatius de Grau Superior

Formacié Professional no reglada
Pots consultar informacié sobre calendari i matriculacions de I'Institut

Obert de Catalunya a la seglent plana web:

Itineraris en la Formacié reglada
Yy
Prova

Cicles - d'Accés a - Cicles - [ Mén Laboral ]
‘ Formatius de cicles Formatius de

Grau Mitja formatius de Grau Superiar

P T . (CFGM) e — (CFGS)

Escola - Mon Laboral

' d’Adults

Cicles
Formatius de Estudis .
: P Mon Laboral
Graduat - Grau Superior -[ Universitaris -
raduat en )
. Batxill i CFGS
Educaci6 - atxillera ( )

Secundaria

(GES) - Estudis i
Universitaris q Mon Laboral ]

Institut Ed. Formacio
Secundaria - Ocupacional - [ .

h Mon Laboral

tambe s'hi

pot accedir

amb EGB o
FPl aprovats

- Mon Labnral]

11
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Es formacid no reglada degut a que es realitza en entitats on la
formacié no esta reglada pel Departament d’Educacié de la Generalitat
de Catalunya, pero, després de la formacid, s’adquireix una titulacié
de I’'entitat on es realitza i, si s'escau, de I'administracié que la
promou.

Que s’estudia?

financgats
per diversos fons o administracions com
poden ser el Fons social Europeu i/o el

Departament corresponent de la Generalitat
de Catalunya, o altres administracions
publiques.

(antic FORCEM). Sén cursos adrecats a persones en actiu i
estan subvencionats per la part que en el salari de cada
treballador, s’adreca a la formacid. Tenen I'objectiu de
requalificar al treballador. S’organitzen per la Fundacié
Tripartita per la Formaciéo Continua i per rebre informacié per
realitzar-los cal adrecgar-se a la propia empresa i si aquesta no
els realitza a Sindicats o a altres entitat especialitzades.

que tot
i que molts d’ells es realitzen a la universitat, no és formacié
reglada. També es realitzen a altres entitats d’estudis superiors
relacionades amb professions concretes. En aquests cursos
s’adquireix una titulaci6 molt valorada en el mercat laboral,
pero gue no esta dins de la formacié reglada

Centres d’Innovacié i Formacidé Ocupacional — CIFO:

Els CIFO sén centres propis de la Generalitat de Catalunya. La seva
formacio s’ofereix a les OTG del SOC o a Internet, i és
subvencionada o cofinancada per la Generalitat de

Catalunya i el Fons Social Europeu.

Els Sindicats

Els sindicats poden informar-te de la majoria de temes -
laborals, entre ells, sobre on realitzar cursos de formacié \é
ocupacional.

A continuacié t'adjuntem les dades d’alguns dels Sindicats:
¢ CCOO: Comissions Obreres

Rambla, 75 08202 SABADELL

Telf. 93 725 22 77
e UGT: Unid General de Treballadors

Rambla, 73 08202 SABADELL

Telf. 93 725 76 77

12
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Si consultes, a la web de Barbera www.esbarbera.cat, el boté d’oferta
formativa hi ha un recull de les accions formatives de |'entitat, pero
també un recull dels recursos externs basics, tant dins la formacié
reglada com la formacio no reglada:

@ Barbery

&5 empresa

Eerttr es

=L i e
s societat ¢ 4
i Santes Decolk
7 3 s Fm macio

Ocupacional

és Barbera
ﬁctualllza‘t’ Y Brtes. | sborl
> qui sem? Former-te” e ) Mﬂﬁlu Q d. Y é
B prmt | (Gomade e oucyil recursos d'interés
T

O Oferta formativa Negocis,, 2 = a rx i u

m Destacats @ noticies

L Cercador cursos

En el bot6 dels CIFO, trobaras les adreces Descarrega’t wan,
i oferta de cada CIFO R m e nis

En el botdé de cercador de cursos SOC,
podras consultar tots el cursos per a aturats i treballadors, que es
realitzen subvencionats o cofinanciats per la Generalitat. Es un buscador
de paraules i pots consultar per nom de |'ocuapcidé o curs ocupacional

que t'interessa, per municipi,

Altres recursos d'interés - Formacid

També és molt interessant el boto

“recursos formatius - arxiu” ja que e e b el

tloferelx un recu” de molt recursos ) Lloat 0" 1o -iEm =3 1 eceraaa 0" e b ads TR 0 b0 ecac 0% TR je i ms oL 0 Ea b vd 0z v Ik

formatius tant dins la formacid reglada b e ol it e gt i f:;:.-::;:‘r:::-:.;‘.-'1:.::2:_':;":.s-.:'-.';.-h-.::

com la no reglada A R e e e P T
R T B Ll T el

.
famif ol formded o ok scw = egdet [0eqdma cofovmaed, 0. e ds ~éads 30
3 L PP P

wndcm el [SIH]] Al wrd fexd 0 CTeuma Ot fomeckd
e O Cuiw lusya [5OC]
k2 canccm s oes mrcanec = ¥ oc ahamca

s ot 5 bR+ Gt b wed mAaEs i 1 T i
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2.1. COM organitzar-se per buscar feina?

Per buscar treball i

per mantenir-te en la recerca és

necessari:
v’ Utilitzar el temps al maxim.
v Omplir els espais lliures: formacid, col-locacié &
temporal, ...

v' Utilitzar diferents metodes de recerca.
v" Controlar els teus recursos.

la teva feina és buscar feina !

Un recurs molt Gtil és ’'AGENDA, amb la que pots organitzar el temps i
escriure-hi les dates de les entrevistes previstes i les empreses i portals
a qui els has facilitat el curriculum vitae.

Utilitza una agenda standard o algun dels models
d’'agenda que et lliurem en aquest modul creats per la
Fundaci6 Barbera Promocio.

Es molt positiu utilitzar una agenda o altres documents
similars per a que:

v' T'organitzis en la recerca de feina i formacié.

v' T'obliguis a repassar els objectius que t’has plantejat.

v Anotis els contactes que fas i tinguis la teva propia base de dades
d’empreses per buscar feina.

A Feinateca t’oferim diversos tipus de documents per

Model d’agenda:

organitzar-te la cerca:

@>Barbera

AGENDA DE :
RECERCA DE ’““
FEINA

Flanincacis satmanal

14
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Envegistra la beva cerca de feing

Taula per anar anotant i |pPIEE———

e —

repassant tots els llocs on has
fet recerca:

Quadre per anar anotant les claus | o= |
d’accés de les borses on-line que et |p—fesmp=
donis d’alta: —

2.2. ON buscar feina?

Canals de recerca de feina

1. OSOC: Oficina del Servei d’Ocupacié de Catalunya (antic
INEM):

Servei d'Ocupacio de Catalunya

Sol-licita consultar les ofertes a partir de la taula d’ofertes, cartellera o
Ilistats actualitzats d’ofertes que disposa I'OSOC.
Es gestiona la borsa de borsa de treball del SOC. Pots consultar a
gualsevol OSOC les ofertes de treball, no només a la que tens assignades
segons on vius. La teva OSOC serveix per a que hi facis els tramits
personals, pero tens dret a consultar qualsevol OSOC.
També pots registrar-te i consultar les ofertes de totes les OSOC a la
pagina web:

http://feinaactiva.gencat.cat

2. BORSES DE TREBALL ON-LINE: és un dels canals que més cal
utilitzar i et permet apuntar-te, des de qualsevol ordinador, a moltes
ofertes de treball. Agafa el full de borses de treball on-line de
Feinateca !!!!

Per inscirure’t a les borses de treball online el procés a fer és
(s’explica amb exemple d’infojobs):
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1. Entrar en internet i escriure web: www.infojobs.net
2. Clicar en accés candidats/es (a dalt a la dreta)
lnfojogs W 82.092 IO s s cmorosa |

m ,iriﬂh,“h e —

7 de cada 10 ofertas de trabajo publicadas en internet estan aqui

Busco oertas da | | BN (15038 a5 provineias g8 (lodas b caegonas

3. Escriure e-mail i i contrasenya _
Infojobs 82.092 - . oy s ompeesa |

7 de cada 10 ofertas de trabajo publicadas en ir =™

Busco oéertas de &0 (lodas las provncs)

També recordar-te que pots fer recerca d’ofertes de treball a partir de
diversos filtres (mira a dalt i a 'esquerra)

Palabra clawe Provincia Categaria
| Toaas

Trabajar como pintor | Encuentra trabajo de pintor 1

3. PREMSA:

v Diaris: coneix els de major oferta i els dies més
idonis per consultar les. En DEMANDES I OFERTES
de I'apartat de Classificats.

Has de tenir en compte en els diaris, que hi ha dies
en els que apareixen més
anuncis de treball. Exemple:

La Vanguardia - Diumenges
Diari de Sabadell - Dimarts, dijous i dissabtes.

v Revistes especialitzades com per exemple: Laboris, Primerama
v Revistes de difusio local: Flash, etc.

v Internet: a nivell telematic a partir de les diverses adreces que pots
consultar informaticament i que fan referéncia a: borses de treball,
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consultories de seleccid, serveis publics de col-locacié / informaci6,
Empreses de Treball Temporal, etc.

4. AUTOCANDIDATURA:

Fes autocandidatura directament a les
empreses deixant el teu curriculum vitae
personalment o per correu electronic
(acompanyant-lo d'una carta
d’autocandidatura).

Anota en quines empreses has deixat el CV.
Si et diuen que tornis a passar és més
important la constancia que el primer pas:
utilitza I’'agenda !!!

5. CONTACTES PERSONALS: “BOCA A BOCA”

Aprofita els amics, familiars, veins o coneguts en general i intenta
assabentar-te de si on treballen necessiten personal. Si és aixi facilita-els-
hi el curriculum per a que l'adrecin a I'’empresa. Es un dels canals de
recerca meés efectius.

6. EMPRESES DE TREBALL TEMPORAL (ETT)

Moltes vegades, després d’un contracte per ETT, pot seguir un contracte
directe amb I'empresa i més estable.

Coneix les ETT que oferten.

Quan t’'hi apuntis deixa clar els teus interessos per evitar que et truquin
per ofertes que no t'interessen.

7. BORSES DE TREBALL D’ENTITATS RELACIONADES AMB
L’OCUPACIO:

Gremis

Cambra de Comerg

Universitats

Instituts i Escoles

Centres d’Ocupacié municipals (com FBP!!!!)

Tots aquests centres tenen borses de treball i moltes vegades fitxes

especifiques per recollir les teves dades: truca, informat i demana hora per

anar a apuntar-t’hi.

NSANENENRN

8. CLUBS DE LA FEINA (com la FEINATECA de Barbera Promocio)

La majoria d’aquests serveis disposen d’ordinadors,
internet o diversos recursos per ajudar-te en la cerca
de feina.

N’hi ha a quasi totes les entitats que treballen per la
millora de l'ocupabilitat com per exemple Fundaci6
Barbera Promaocio.
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En el cas que no tinguis ordinador a casa pots

utilitzar-ne a diversos llocs com les Sales OMNIA. A cada municipi
acostuma a haver-hi una sala OMNIA que ofereix formacié i accés lliure a
totes les persones que ho necessitin.

Pots trobar una sala OMNIA a la Fundacié Barbera Promocié (demana-ho
al/a la técnic/a de Feinateca)

9. CARTELLS penjats a les botigues, pel carrer, etc.

10. Les XARXES SOCIALS en la recerca de feina

En l'actualitat gracies a Internet, tens a l’‘abast nous recursos a I’'hora de
cercar feina:

e Les pagines web 2.0
e lLes xarxes socials i
professionals

A continuacid expliquem en que
consisteixen i com et poden ajudar.

Que la web 2.0?

La web 2.0 és la 22 fase de l'evolucié d’Internet: les eines han passat de
I’escriptori a la “xarxa” el que permet que els usuaris comparteixin i crein nous
continguts i coneixement, el que té un efecte multiplicador sobre aquest: el
resultat és més que la suma de cada usuari aillat.

Que son les xarxes socials i professionals?

Potser has escoltat a parlar de Facebook, Messenger, Twitter, Linkedin, ...
Tots ells sén llocs web que tenen en comu el ser plataformes que donen la
possibilitat de posar en contacte les persones a més, poder compartir
informacid personal i professional aixi com continguts de tot tipus. De manera
gue qualsevol persona esta a pocs passos de qualsevol altra.

Podem mantenir el contacte amb antics companys de feina o de cursos que
hem realitzat. Aquests poden informar-nos de possibles ofertes de feina als
llocs on treballen i viceversa. A més, podem utilitzar el lloc web com una
plataforma des d’on donar a conéixer els nostres coneixements escrivint un
Blog o bé, compartint fotografies o videos de creacions realitzades en la vida
laboral o durant els nostre temps d’oci.

Mai no sabrem qui pot llegir-ho, interessar-se per nosaltres i oferir-nos una
feina!
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) CERCA DE FEINA A TRAVES DE XARXES SOCIALS | PROFESSIONALS .

_ e Xarxes
XING 2 WWW.XIng.com professionals
contacta amb
antics i
. www.linkedin.com actuals
LII‘Idem companys de
feina.
e Xarxes
www.facebook.com socials:
contacta
* http://twitter.com/ amb amics |
LWwiccel Coneguts_
e Envia correu
N\ ‘ www.hotmail.com electronic i
Cp( D, ‘ . parla amb
falk www.gmail.com contactes.
< . e Comparteix
f|ICkI' www.flickr.com fotos de
creacions.
e Comparteix
8 Blogger www.blogger.com la teva
experiéncia
http://es.wordpress.com/ escrlvmt.el
teu propi
WORDPRESS
Blog.
e Penja videos
V(11| Tube www.youtube.com de les teves
experiencies.
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Abans d’utilitzar les xarxes socials i professionals, et

recomanem...

v Gestiona la teva '‘marca’: tingues en
compte el teu perfil a les xarxes, la
teva identitat digital.

v' Personalitza el teu Perfil: utilitza el
nom real.

v Separa la teva vida professional i la
personal.

v Utilitza els teus contactes: coneix nous

professionals.

Demana que et recomanin.

Sigues actiu: Participal

v' Sigues cordial i no facis ‘spam’.
v' Correspon: sigues equitatiu.
v" Controla la privacitat.

Si prefereixes NO utilitzar Internet, pots seguir els seguents
passos per a crear i gestionar la teva propia xarxa de contactes:

1r pas: explora i recull els teus contactes actuals

Familiars, Amics, Coneguts propers, Veins, Companys de cursos i de
feina...

2n pas: ordena, selecciona i

agrupa els contactes
Utilitat, posa categories, ... ﬂ NS
3r pas: planifica l'estratégia - “*il]
de presa de contacte.

.7 . '!'I LL 'I'
Presentacio en 1 minut
Canals: telefon, e-mail, visita,

4t pas: executa l'estratégia
Cuida el teu aspecte
Actitud positiva i receptiva

3

Comunica clar i breument qué busquem

5eé pas: Augmenta la xarxa de contactes!
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efs,
2.2. Eines per alacercade feina en el proceés de seleccio:

Per a aconseguir una col-locacié s'ha de superar generalment un

ANUNCI Carta Prezentacid
DE TREBALL | — | CURRICULUM VITAE | —s | o715 | — | ENTREVISTA
e DE TREBALL

» .

- _— -

(+ Curnatom SELECCIO
= E—
(o) |

procés de seleccié més o menys llarg.

En el procés de seleccid pots passar per tots els passos, o per tan
sols alguns, tal i com se t'especifica en I'esquema
anterior. Tots els passos sén importants i el
fonamental és I'entrevista de seleccio.

A I'hora de tenir exit en una seleccid has d'estar ben
preparat/da. Aix0 és important, perd0 també has de
donar el tipus i vendre la teva imatge. No hi ha prou
amb ser un/a treballador/a eficag, has de demostrar-
ho i fer veure que t'adaptaras bé a I'empresa i la seva
gent

Vendre la teva imatge significa saber presentar-te: enviar una carta de
presentacié ben redactada, escriure un curriculum o desenvolupar-te en
I'entrevista.

I significa, per ultim, coneixer i adaptar-se al perfil ideal que busquen
els i les especialistes en seleccié de personal per a un determinat lloc de
treball.
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2.2.1. La carta de presentacio i autocandidatura

La carta de presentacio, en resposta a un anunci

La carta de presentacié ha d’acompanyar sempre al curriculum vitae quan la
utilitzem com a resposta a una oferta.

Serveix com "Tarja de visita" per presentar el curriculum que envies. Per
explicar qui ets, a quin anunci de treball respons i que desitges entrar a
formar part en el procés de seleccié del lloc de treball anunciat.

Una carta de presentacié consta de les seglients parts: encapcalament,
salutaciod, 1r paragraf, 2n paragraf i comiat.

La carta d’autocandidatura, com iniciativa propia

S'utilitza quan s'envia per iniciativa propia el curriculum a una empresa perqué
el tinguin en compte en el moment en qué sorgeixi una vacant o es crei un
nou lloc de treball.

Procura aconseguir el maxim d’informacié sobre I'empresa i les seves
necessitats.

Troba un motiu per demostrar el teu interés per col-laborar amb ells.

Selecciona els aspectes del curriculum que t'interessa oferir a I'empresa
perque saps que els valoraran positivament.
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La carta de presentacio, en resposta a un anunci

encapcalament

salutacia

1r paragraf

2n paragraf

comiak

-,
Montserrat Paz Fomiels
C7oram 22, 3r 2a b
0875% vallirana

Telefon: 66% 555 EEE
-

Kinurgia Ins. 5L
ar. Jordi Duchs
Cr. Hapols, 154
08013 Barcelona

Barcelona, & de marg de 2013-10-24

Senyor Jordi Duchs,

He llegit amb interés I'anunci publicat en el diari La vanguardia del dia 4 de marc,
en el que sol-licitaven un wenedor técnic per al seu departament comercial. 1r
PARAGRAF: MOTIU PEL QUAL M'ADRECD A L"EMPRESA (IMDICAR HUM. DE REFEREMCIA DE
L"OFERTA, DIARLWEE | DIA EN EL QUE VA SORTIR PUBLICADA].

Tal i com sol-licitava, tinc dos anys d'experiéncia en la venda técmica de material
quirurgic i conec als clients del sector sanitari a nivell nacional. 50c tecnica supsrior
en Laboratori de Diagnosi Chinica, i en aguests moments estic acabant el curs
d’espedialitzacid de Gestio Comercial de |*Ambit sanitari. Les dades de consecucic
dobjectius de facturacio que aporto en el curniculum adjunto avalen el meu interes i
cumpetén::ia en la venda. In PARAGRAF: ASPECTES MES DESTACABLES QUE PUC OFERIR A
L"EMPRESA (FORMACHD), EXPERIEMCIA, MOTIVACKD). UTILITZIAR PARAULES QUE HAGIN
APAREGUT EM L"OFERTA

Per tot aixg, les sol-licitaria que tinguessin en compte la meva candidatura en aguest
proces de seleccit. 3r PARAGRAF: OFERIMENT PER COMTACTAR AMB L’EMPRESA.

Atentament
COMIAT

Montserrat Paz Fomiels
SIGHATLRA
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La carta d’autocandidatura, com iniciativa propia

encapcalament

salutacio

Ir paragraf

2o paragraf

comiat

-
Montssrrat Paz Fomiels
C7Gram 22, 3r 2a .
087ES Vallirana

Telefon: 66% 555 555

Kirurgia Ins. 5L
sr. Jordi Duchs
Cr. Hapols, 154
0801 3 Barcelona

Barcelona, & de marg de 2013-10-24
SENYOT O S2MyOra,

Mm'adrego a vostés perqué tinc coneizement dels productes d'alta tecnologia en
I'ambit de \"atencio guirurgica hospitalaria de la seva empresa, aio com del seu
esforg per la innowacio continuada, fets gue motiven a desitjar col-laborar amb
astes. 1r PARAGRAF: MOTIU PEL QUAL DESITJO TREBALLAR EM L& SEVA EMPRESA

Com pot comprovar en el curriculum adjunt, tine dos anys d*experiéncia en la venda

técnica de materal quirdrgic hospitalari. Soc técnica superior en Laboratori de

_< Diagnosi Clinicai en aguests moments estic acabant els cursos d'especialitzacio en

gestid Comercial d'Ambit sanitari. Després de portar la venda téonica de materials

de diagngstic, m'he responsabilitzat ed la linia de productes de tecnclogia

qguirirgica, com el bisturl eléctric Thelma 28. & meés, d'una clara motivacic per

\_l'ambit tecnic, puc aportar el consizement de professionals sanitaris i tinc facilitat

per la comunicacio interpersonal i de negociacid. In PARAGRAF: ASPECTES MES
DESTACAELES QUE PUC OFERIR A L"EMPRESA (FORMACID, EXPERIEMCLA, MOTIVACID).

Agraina poder mantenir una entrevizta amb la finalitat de poder ampliar el meu
historial professional. 3r PARAGRAF: OFERIMENT PER CONTACTAR AME L'EMPRESA

Abentarment
COMIAT

Montserrat Paz Fomiels
SIGHATURA
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2.2.2. El curriculum vitae:

El curriculum és un document que conté informacié personal i professional
necessaria i rellevant per trobar feina en el mén laboral.

L'objectiu del curriculum és obtenir una entrevista personal.

Es el primer contacte d'una persona candidata a l'empresa i, en aquest
sentit, el curriculum es converteix en una eina basica i “publicitaria” de qui
busca una ocupacié i ha de destacar tot el positiu i valués de la seva
experiéncia i formacié

Moltes candidatures sén descartades pel curriculum abans d’arribar a la fase
d’entrevista.

Consells per redactar un bon curriculum:

Paper correcte.

Marges amples i apartats ben diferenciats.

Adaptat a cada lloc de treball.

Concis, breu i clar, que la informacié es vegi clara amb un cop d’ull.

Pot anar acompanyat d’una carta de presentacio.

Cal destacar el nUmero o niumeros de telefon per localitzar-te.

Cal destacar les competéncies que més s’ajusten al lloc de treball pel
qual es presenta el CV.

AN NN

No cal incloure en el curriculum:

v No cal posar en la part superior CURRICULUM VITAE, al llegir ja se sap
que és un curriculum.

v La fotografia, si no es demana explicitament, és opcional.

v' L'edat i I'estat civil, si no es demana explicitament.

v Si tens formacié més superior, no cal posar el o els col-legis en els que
vas estudiar la formacié primaria, a no ser que siguin centres on s’hagi
estudiat en una llengua estrangera o que valoris que és bo destacar per
algun motiu.

v" No cal posar els 15 o 30 seminaris als quals has assistit. Només el els
aquells més significatius i | resta el pot agrupar per tematica i hores
dedicades aproximadament.

v No cal posar les 20 feines realitzades en diverses empreses. amb una
mateixa categoria i funcions laborals, les pots agrupar per categoria,
posant el nom de les empreses, pero tot en un mateix bloc per fer-ho
més entenedor.

v' Les teves aficions pots posar-les si consideres que et donen un bagatge

personal o tenen relacié amb el lloc de treball

No cal signar-lo.

L'expedient académic, excepte si el demanen explicitament.

Referencies de terceres persones.

ANANEN
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Tipus de Curriculum Vitae

a) Curriculum cronologic: ordena les dades segons els seu ordre en el
temps.
Es aconsellable fer-ho de forma inversa: del darrer treball al primer

per tal que destaqui primer l'activitat laboral més recent i sobretot si
vols buscar feina d’alld que has fet darrerament

b) Curriculum funcional: Ordena les dades del CV en funcid de les arees
professionals en les que has treballat i quan pertanyen a dos o més
sectors que diferents.

c) Curriculum europeu: Es un tipus de pauta, a I'hora de fer el CV, que
es pot utilitzar quan es vol plasmar que s’han adquirit competéncies en
I'experiencia quotidiana, fora dels esquemes de I'aprenentatge formal.
La seva estructura i exemples es troben disponibles en 13 llengles a la

web del CEDEFOP (Centre Europeu per al Desenvolupament de la
Formacid Professional): http://europass.cedefop.eu.int/

26



>\ AJUNTAMENT DE @ >
BARBERA DEL VALLES eBmpae[ahEcEtaat

un model de Curriculum Vitae recomanable:
es tracta del CV cronologic invers - funcional (si s‘escau): de I'Ultim que has
estudiat o treballat al primer i agrupat per ambits de formacié i experiéncia

(si s’escau).
També amb l'estructura que es mostra a nivell d'on posar les dates de cada
formacio i experiéncia realitzada, etc

om i Cognoms
Lloc i data de naixement
Poblacio foto
Teléfon
Mobil
E-mail
Carnet de conduir X (vehicle propi) si s’escau

Formacio

Estudis, centre X de poblacié X, any de finalitzacié
Estudis realitzats: X, X, X, X (si s’escau per estar relacionat amb la feina que es presenta el CV)

X
(aqui posar formacio reglada de I'adltim fet a I'inicial)
X
Formacié complementaria o Formacié complementaria en I'ambit
XXXX

(aqui posar la formacié no reglada)

- Estudis (hores), centre X de poblacié X, any de finalitzacio.
Estudis realitzats: X, X, X, X (si s’escau per estar relacionat amb la feina que es presenta el CV)

- X

- X

Idiomes:

- Castella, nivell .....
- Catala, nivell .....
- X

Informatica:

- X

- X

Experiéncia

Ocupacidé. empresa X de poblacid, any inici — any finalitzacié

Funcions realitzades: X, X, X, X (si s’escau per estar relacionat amb la feina que es presenta el CV)
X

0 per ambits

Experiéncia en I’'ambit XXXX

- Ocupacid. empresa X de poblacid, any inici —any finalitzacio

- X
Funcions realitzades en I'ambit XXXX: X, X, X, X  (si s’escau per estar relacionat amb la feina que
es presenta el CV)

Experiéncia en I’'ambit XXXX
- X
- X
Funcions realitzades en I'ambit XXXX: X, X, X, X
Competéncies professionals:
Disponibilitat horaria i possibilitat d’incorporacié immediata; Motivacié pel treball,
capacitat d’adaptacid, de treballar en equip i polivaléncia, X, X, X, X (si s’escau
aquestes competéencies o altres que es tinguin)
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Per ajudar-te a fer el teu CV, t'adjuntem a sota un exemple molt
recomanable de com posar la informacio:

allat en di

te ’

Nombrey Apellidos

Lugar y fecha de nacimiento

0210 Barbera del Vallés (Barcelona)
Teléfono

Movil

E-mail

Carnet de conducir B (vehiculo propio)

Formacioén

FPI Fabricacion mecénica (tornero), Instituto XXXX de Barcelona, 1972-1975

Curso de Instalador de Climatizacion (320h), XXXX de Barbera del Vallés, 2012
Curso de Riesgos Laborales (10h), XXXX de Sabadell, 2012
Curso de lampisteria (350h), Centro XXXX de Barcelona, 1998

Idiomas:
Castellano, nivel alto hablado y escrito (lengua materna)
Catalan, nivel medio hablado y escrito

Informética:
Office: word
Internet nivel de usuario

Experiencia
Mantenimiento de oficinas , XXXX de Barcelona, 2009-2010

Funciones: Mantenimiento integral oficinas (lAmparas, ventanas, persianas, moquetas, cerraduras, etc) Control de
stocks.

Oficial 12 Mantenimiento , XXXX de Badia del Vallés, 2002-2007

Funciones: Mantenimiento dependencias municipales (reparacion y ampliacion de las instalaciones eléctricas, agua y
calefaccion) - Mantenimiento del alumbrado publico.

Oficial 12 Instalador:
- XXXX de Ripollet, 2008-2009
- XXXX de Cerdanyola del Valles, 2007
- XXXX de Cerdanyola del Vallés, 2001
- XXXX de Ripollet, 2000
- XXXX de Terrasa, 1999-2000

Funciones como Oficial 12 Instalador: Instalaciones de agua, gas, electricidad y calefaccion.
Oficial 12 Carpintero
- XXXX.de Rubi, 1997-1998.

- XXXX.de Ripollet,1995-1996
- XXXX de Cerdanyola del Vallés, 1971-1993.

Funciones: Preparado, engomado y tapizado de sofas, sillas, butacas y todo tipo de muebles - Montaje de sillones relax
- Reparacion de maquinas de coser, grapadoras neumaticas, etc.

Of. Almacén, XXXX de Cerdanyola del Vallés,1994-1995.

Funciones: Carga y descarga de camiones - Control de stocks.

Competencias profesionales
Responsabilidad y puntualidad; Iniciativa y polivalencia; Capacidad de trabajar en equipo
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Pauta per fer el teu CV:

Nombre y Apellidos

Lugar y fecha de nacimiento

08210 Barbera del Vallés (Barcelona)
Teléfono

Movil

E-mail

Carnet de conducir B (vehiculo propio)

foto

Formacion

Idiomas:
Castellano, hablado y escrito
Catalan, hablado y escrito

Informética:

\ Experiencia

Competencias profesionales

Responsabilidad y puntualidad; Iniciativa'y polivalencia; Capacidad de trabajar en
equipo
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2.2.3. L’entrevista de seleccio:

Queé busquen els entrevistadors?

BUSQUEN REBUTGEN

CARACTERISTIQUES 1

DEL ) -
CANDIDAT/DATA | S =
;S

PERSONALITAT Iniciativa Gent passiva
Autonomia Individualistes
Treball en equip Qui es limita a un sol ofici
Versatilitat o lloc de treball
Gent que es relaciona Persones agressives,
sense dificultats problematiques, etc.

FORMACIO |

APTITUDS Estudis a nivell del lloc Estudis per damunt o per
de treball sota del nivell exigit
Intel-ligencia Manca de destresa,
Saber expressar-se d’atencio, etc.

IMATGE I

PRESENTACIO Saber estar Passotisme
Correccid en: vestit, Deixadesa
neteja, higiene, etc. Vestimenta inapropiada o

poc convencional

L'entrevista acostuma a estar dividida en diverses
fases:

1. Introduccié
v recepcid
v salutacié i presentacions
v conversa introductoria
v/ aclariments respecte a |'entrevista

2. Desenvolupament. Preguntes sobre:
v la formacié i els estudis
v l'experiéncia professional
v' les qliestions personals
v' les condicions laborals desitjades

3. Tancament

v aclariment de dubtes
v' comiat
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Els tipus d’entrevista que et pots trobar sén els segiients:

Segons el tipus de preguntes:
v' Directiva: pregunta - resposta
v No directiva: lliure
v Mixta: pregunta - resposta i lliure

Segons el context:
v Informal: en un bar o cafeteria. Es fan preguntes disperses.
v" Normal: en un despatx. Es fan preguntes concretes.
v' Qualificada: per a carrecs superiors. S’utilitzen dinamiques: en
grup, en panell, simulacions, etc.

abans d'acudir a una entrevista, és convenient:

v Informar-vos sobre I'empresa en questié i el seu
sector. Us pot ser molt Gtil consultar la pagina web de
I'empresa, aixi com catalegs, fullets publicitaris o
preguntar a familiars o coneguts que hi treballen, etc.

v' Repassar bé el vostre curriculum i la carta de
presentacié enviades en el moment de solelicitar
I'ocupacio, perque son els documents que I'entrevistador
tindra com a referencia per formular les preguntes.

al llarg de I'entrevista és important:

v' Presentar-vos a l'entrevista amb la confianca i seguretat que
I'empresa us ha triat com a possible candidat, i que us vol coneixer amb
major profunditat.

v' Estar molt atents durant els primers minuts de
I'entrevista, ja que us proporcionara una informacié valuosa
per al seu bon desenvolupament. Q

v Adoptar una actitud positiva i coherent respecte a les
preguntes de l'entrevista.

v' Es bo fer preguntes sobre I'empresa, el negoci o el lloc a
ocupar.

Les persones amb poca experiencia han de remarcar la formacié que
aporten, la motivacio i l'interés en aquest sector professional o ocupacio, la
disposicié a aprendre...

En el cas de tenir poca formacid perd si experiencia, s'aporta en canvi,

competencies professionals, coneixement del sector, disponibilitat per a
I'aprenentatge.

despreés de cada entrevista, feu una valoracié de com ha anat.

Punts clau a tenir en compte:
v" Preguntes esperades: pensa quines preguntes poden fer-te.
v Preparar les respostes: pensa quines respostes hi donaries, sense
memoritzar.
v Pausa — pensa: no responguis sense pensar, utilitza les pauses.
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La clau esta en la autoconfianca i la cordialitat, ser una/o mateix/a.

Donar una bona imatge en:

v' La comunicacié verbal: ser persuasiu, no utilitzar
frases negatives, donar la informaci6 de manera
organitzada i destacant el més rellevant.

v' La comunicacié no verbal: la teva aparenca, Ila
teva forma de entrar al despatx, saludar, seure i
deixar les teves coses; la teva postura o mirada al
llarg de I' entrevista; etc.
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