














































































































INFORMACIO PERSONAL
Nom

Adrega

Telefon

Fax

Correu electronic

Nacionalitat

Data de naixement

EXPERIENCIA LABORAL
Dates (de... a...)

Nom i direccid del contractant
Tipus de empresa o sector

Lloc o carrec ocupats

Activitats principals i responsabilitats

EDUCACIO | FORMACIO
Dates (de... a...)

Nom i tipus d’organitzacié que ha impartit
I'educaci6 o la formacié

Materies principals o capacitats ocupacionals
tractades

Titol de la qualificaci6 obtinguda

Nivell assolit a la classificaci nacional
(Si procedeix)

[ COGNOMS, nom ]

[ Namero, carrer, codi postal, localitat, pais ]

[ Comencar pel més recent
i anar afegint a part la mateixa informaci6
per a cada plaga ocupada. ]

[ Comencar pel més recent
i anar afegint a part la mateixa informacié
per a cada curs realitzat. ]
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CAPACITATS | APTITUDS PERSONALS

Adquirides al llarg de la vida i la carrera educativa i professional,
perd no necessariament avalades per certificats i diplomes oficials.

LLENGUA MATERNA [ Escriure la llengua materna. ]
ALTRES IDIOMES [ Escriure idioma ]
Lectura [ Indicar el nivell:

Escriptura excel-lent, bo, basic. ]

Expressid oral

CAPACITATS | APTITUDS SOCIALS

Viure i treballar amb altres persones, en entorns multiculturals,
en llocs on la comunicacid és important i en situacions on el treball
en equip resulta essencial (per exemple, cultura i esports), etc.

[ Descriure-les i indicar
on van ser adquirides. ]

CAPACITATS | APTITUDS ORGANITZATIVES

Per exemple, coordinacid i administracid de persones, projectes, [ Descriure-les i indicar
pressupostos; en el treball, en feines de voluntariat (per exemple, on van ser adquirides. ]
cultura i esports), a la llar, etc.

CAPACITATS | APTITUDS TECNIQUES

Amb ordinadors, tipus especifics d’ equips, maquinaria, etc. [ Descriure-les i indicar
on van ser adquirides. ]
CAPACITATS | APTITUDS ARTISTIQUES

Musica, escriptura, disseny, etc. [ Descriure-les i indicar
on van ser adquirides. ]
ALTRES CAPACITATS | APTITUDS

Que no s’hagin esmentat abans. [ Descriure-les i indicar
on van ser adquirides. ]

PERMIS DE CONDUIR

INFORMACIO ADDICIONAL

Introduir aqui qualsevol informacié que es consideri important, com ara
persones de contacte, referencies, etc.

ANNEXOS [ Enumerar els documents annexos. ]
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Cartes de presentacio
Carta
Sol-licitud

Trucada telefonica

z

CARTES DE PRESENTACIO

Es la teva presentacié i salutacio inicial a I'empresa. La finalitat de la carta és despertar I'interés
de la persona que la té a les mans perque després vulgui llegir el teu curriculum.

* A qui s’ha d’adrecar: les cartes han d’estar personalitzades, i es poden dirigir a la persona
responsable de I'empresa o del departament en concret o al/la cap de personal o de recursos
humans.

 Quina extensid ha de tenir: la seva extensié ha de ser d’'una pagina i ha d’estar signada.

* Quin estil de redaccid cal fer servir: I'estil de redaccié ha de ser personal i convincent per a
tu mateix i per a la persona a qui t’adreces.

* Com s’ha de reproduir: ha de ser impresa excepte si es demana escrita a ma.

Tipus de cartes de presentacio
* Resposta a un anunci publicat (sigui a la premsa, al tauler d’anuncis, etc)
* Presentar la teva autocandidatura per a un lloc de treball en concret.

* Presentar-te a un organisme public: la sol-licitud
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En general la carta de presentaci6 té aquestes parts:
Dades personals: nom, adreca, teléfon, adreca electronica
Dades de la persona a qui t’adreces: nom, carrec, nom de I'empresa, adreca de I'empresa.
Lloc i data de la carta (també es pot posar després del comiat)
Salutacio inicial
Cos de la carta:
Descripcié del motiu de la carta i mostra d’interes per I'empresa
Resum de les qualitats i aptituds especifiques pel lloc de treball.
Peticid d’entrevista de feina
Comiat

Signatura

Adapta la carta a cada oferta de treball
Revisa amb molta cura les faltes d’ortografia
No grapis la carta de presentacié al curriculum

El paper i la tinta han de ser de bona qualitat.
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Nom i cognoms
Adreca

Codi postal, localitat
Telefon

Destinatari
Nom de I'empresa

Adreca
Codi postal, localitat
Telefon
Data
Salutacio Ex: Benvolgut senyor/benvolguda senyora,
Cos Explicacid hreu dels motius pels quals sol-licites el lloc de treball

i

Ex: “En relacié a la vostra oferta de treball ...”, “Us escric per

presentar la meva candidatura com ...”

Referéncia breu al teu curriculum Ex: “Com podeu veure en el
curriculum que us adjunto, séc (titulacié oficial)...” o "tal com
es descriu en el meu curriculum, tinc experiéncia en ...”

Solicitud per formar part del procés de seleccié Ex.: “Per les raons
esmentades, desitjaria que tinguéssiu en consideracid la meva solicitud
per participar en les proves de seleccié” o “...per una possible vacant
a la vostra empresa”.

Comiat Ex.: “Rebeu una salutacié cordial”

Signatura
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(nom i cognoms del sol.licitant) nascut/da a (lloc i data de
naixement) amb DNI (ndmero i lletra del DNI/NIE), domiciliat/da
a (domicili complet i telefon)

EXPOSO: Que (indica el motiu de la teva sol-licitud, les causes
que et porten a presentar-la)

Per aixo

DEMANO: Que (indica clarament el que sol-licites,p.ex.

“participar en unes oposicions”)

(Data)

(Signatura)

Wwighatilbd)
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Moltes vegades representa el primer contacte amb I'empresa. Per aixd és important preparar-la
amb antelacid.

Com a resposta a un anunci de treball
Per oferir els teus serveis laborals sense que hi hagi cap oferta de treball concreta

Per informar-te sobre el procés de seleccié en queé participis

Salutacio i presentacio personal:

“Bon dia, em dic ..., sdc ... (professi6)”

Desperta l'interés de I’empresa i aclareix el motiu de la trucada:
“...Truco per I'anunci de ..., que vau publicar al diari ...”

“...vull parlar amb el/la responsable de personal ...”

Manifesta el teu desig de treballar en aquesta empresa: mostra’t com una persona coneixedora
del lloc de treball.

He treballat durant dos anys en feines similars, ...”

Acomiada’t cordialment i procura d’aconseguir una entrevista.
“gracies per la vostra atencid ...”

“...espero la vostra trucada”.
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Abans de trucar recull informacié sobre I’'empresa i prepara’t un petit guié amb el que vols dir.

Sitruques per un anunci, tingues la informacié complerta de I'oferta a la vista.
Prepara paper i llapis per apuntar la informacid que et facilitin.

Has d’exposar breument allo que vols dir, sense explicacions superflues.
Demostra seguretat i intenta no parlar gaire de pressa.

Personalitza el dialeg adrecant-te a la persona amb qui parlis pel seu nom.

Truca a primera hora del mati o a una hora que prevegis que no hi hagi massa feina com per
exemple I'ultima hora de la tarda; et sera més facil trobar la persona que t'interessa.
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L'entrevista

L'entrevista és I'dltim i sovint el més important dels passos que cal seguir per aconseguir una feina.

La persona que fa I'entrevista pretén:
Aprofundir la informaci6 que té dels candidats.
Determinar si ets la persona adequada per fer la feina.

Comprovar si t'adaptaras a I’ambient de treball de I'empresa.

El/la candidat/a vol:
Obtenir més informacio sobre el lloc de treball.

Vendre la seva capacitat de treball, per aixo ha d’exposar els seus punts forts,les seves habilitats
i capacitats.

Mostrar el seu interés per la feina.

Oferir una bona imatge i predisposicid.

Abans de I’entrevista

Informa’t tant com puguis de I'empresa: a que es dedica, quants treballadors té, si té sucursals
... aixi podras mostrar millor el teu interés per treballar-hi. Pots buscar aquesta informacié per
Internet, publicacions especialitzades, coneguts que treballin al mateix sector, centres d’informacio
empresarials com cameres de comerg, etc.

Recorda I'anunci i les caracteristiques del Iloc de treball, i intenta respondre a aquestes preguntes:
“iper que trobes que ets el/la millor candidat/a?”, “queé pots oferir tu a aquests lloc de treball?” ...

Es important que repassis el teu curriculum, perqué qui t’entrevista pot fer-te preguntes sobre
el que hi has posat.

Pensa les preguntes que et poden fer i les respostes que pots donar.

Tingues cura del teu aspecte fisic: la manera de vestir ha de ser correcta i discreta; no portis
gaires perfums o cosmetics ni roba molt cridanera.
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Durant I'entrevista:

La primera impressi6 és molt important; sigues puntual, cal mantenir una actitud cordial i mostrar
confianga en tu mateix.

El teu llenguatge ha de ser clar i amb tractament de voste.

Tingues cura del llenguatge no verbal: dona la ma de manera ferma, mantingues la mirada, la teva
postura ha de ser recta sense mostrar rigidesa.

Escolta atentament i no et precipitis en les respostes. Pensa allo que dius.
Relaciona les teves respostes amb les necessitats de I'empresa.
Si no saps respondre una pregunta, digues-ho tranquil-lament.

Repassa els teus objectius en fer I'entrevista i fes les preguntes pertinents.

Després de I'entrevista:

Analitza les teves respostes tant les que creus que has respost bé com las que creus que no. Prepara
unes respostes millors i anota-les.

Si pots, demana un canvi d’impressions del teu entrevistador, i accepta les critiques i elogis amb
professionalitat. Et donara informacid valuosa per a properes entrevistes.

Fes una carta de seguiment. (agraint 'interés de I’empresa, posant-te a disposicié per a altres
processos de seleccid ...), les notes de la teva entrevista et poden ajudar a redactar-la.

Vés-hi sol/la, sense mares/pares, ni amics/amigues.

Mostra't natural i sincer en les teves respostes, si et trobes molt nerviés/sa, és millor que ho diguis,
et sentiras més alleujat.

Prepara’t un dossier amb el curriculum, referéncies i tots els documents que puguis necessitar.

Es Gtil per a aquestes ocasions portar una llibreta o paper i boligraf per agafar notes que puguin
ser del teu interés, a més que mostres organitzacid i interés pel lloc de treball.

Mostra interés pel sou, perd espera al final de I'entrevista per parlar-ne.

Fes preguntes per aclarir la mena de feina que hauras de fer.
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PARTS DE L’ENTREVISTA

Rebuda i comengament
La persona que fa I'entrevista es presenta i, generalment, comenga una conversa introductoria per
establir un clima cordial.

Desenvolupament

Representa un intercanvi d’informacié entre I'entrevistador/a i el candida/a.

T'informaran sobre les caracteristiques de I’'empresa i el lloc de treball: situacid, horari, tasques que
cal fer ...

Et preguntaran sobre el teu:
o Curriculum formatiu: estudis cursats, seminaris, si estudies actualment, si has fet practiques ...

* Curriculum laboral: I'experiéncia professional: treballs anteriors, tasques realitzades, motius
de cessament, relacié amb els caps i companys...

* Factors personals: situacid familiar, aficions, disponibilitat, interessos i aspiracions ...
Acabament i comiat

Es el moment d’aclarir els punts que no hagin quedat clars: com continua el procés de selecci6, quan
et diran alguna cosa ...
Es important que siguis amable i cordial fins al final.

POSSIBLES PREGUNTES A L'ENTREVISTA DE FEINA

Preguntes sobre el teu curriculum laboral

* Quines funcions tenies en aquesta feina?

* Com vas aconseguir aquest treball?

* Per que ja no treballes en aquesta empresa?

© Descriu-me un dia tipic en la teva feina anterior.

» Parla’m de les teves activitats al marge dels teus estudis.

Preguntes sobre el teu curriculum formatiu
e Per que vas estudiar ..........cccoeenen. ?

 Has fet formacié complementaria?

* On vas aprendre a parlar I'angles?

* Pel que fa a la informatica, quins programes coneixes i utilitzes més sovint?
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Sobre la teva vida privada
Parla’'m de tu.
A qué es dediquen els teus pares?
Tens familiars al teu carrec?
Que valores més dels teus amics/gues?
Tens parella? Vols tenir fills/es?

Sobre el teu posicionament davant el mercat de treball
Per que vols treballar d’aixo?
Que significa per a tu la feina?
Quin és el teu objectiu professional?
Estaries disposat/da a fer hores extres?

Sobre les teves competéncies tecnicoprofessionals
Podries parlar-me, escriure en...?
Que has de tenir en compte per... ?
Quines tasques s’han de fer per...?

Sobre les teves competéncies transversals
Destaca tres punts forts i tres punts febles de tu com a treballador.
Per que hem de contractar-te a tu i no a una altra persona?
Explica'm una situacié complicada que vas tenir a la teva feina anterior. Com la vas resoldre?
Que faries si un company et demanés ajut per fer una feina que tenia endarrerida?
Que faries si un client vingués a fer una reclamacié i es posés a cridar?

Estas Ilegint un dirari i has trobat dues vegades en una noticia que t'interessa una paraula que
no saps que vol dir. Que fas?

Estas en una bhotiga d'encarregada, el mosso de magatzem ha marxat a repartir unes comandes,
i t'arriba una entrega de moltes caixes que impedeixen I'accés a la botiga. Qué faras?

Factors susceptibles de discriminacio
Quants anys tens? © No et veus massa gran/jove per fer aquesta feina?
En la nostra empresa tots els peons sén homes...
Ets estranger?
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Mercat de treball
S'\\\\ac‘\() achu2
Previsié d’evolucid
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planificacio
realitzacio

Els experts calculen que una recerca de feina pot tenir
una durada de 3 mesos aproximadament, si planifiques
les teves accions de recerca,

en fas un seguiment de manera acurada,

i si destines per aquesta activitat un temps equivalent
a la jornada de treball

que vols desenvolupar, pots escursar

el temps de la recerca i augmentar les probabilitats de
trobar una feina que s'ajusti

a les teves necessitats 1 expectatives.

pas pe: fon
pas il 2
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Planificacio

Tinc clar el meu perfil professional: les meves capacitats, coneixements i experiéncia, per a
la feina que vull desenvolupar.

Sé quines son les meves competéncies técniques i professionals.

Conec les meves competéncies transversals (capacitat d'aprendre, de relacionar-me, d’adaptacio,
de concentracid, d'organitzacio de la feina...).

He identificat els punts forts del meu producte.

Sé quines de les meves competéncies son molt valorades per les empreses on jo vull treballar.

Al meu curriculum queden recollits els meus punts forts: competéncies técnicques i professionals,
competéncies transversals, competéncies molt requerides per I'empresa on enviaré aquest
curriculum.

La carta de presentacio defineix de manera clara i sintética el lloc de treball on em presento
i les meves qualitats com a treballador.

Tinc clar les necessitats de les empreses on em presentaré, per aixo puc mostrar la meva
idoneitat a les entrevistes que em convoquin.

Tinc el guié per fer les trucades tant a la meva xarxa de contactes, com a les empreses on vull
treballar.

Oferir-me: He identificat el tipus d’empreses on aniré a oferir els meus serveis segons I'activitat
que fan, la grandaria que tenen, el lloc on es troben, el nom o carrec de les persones amb qui
em posaré en contacte...

Recerca d’ofertes: Conec els Ilocs on aniré a buscar ofertes de feina ja publicitades: borses
de treball, premsa, cartelleres, adreces d’internet...

Autoocupar-me: Tinc informaci6 sobre on aniré a informar-me sobre com posar la meva empresa
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Realitzacijg

Posa data a cada una de les teves accions fent is d’una agenda:
Definir el teu producte
Preparar les teves eines de presentacid
Fer recerca d’ofertes per contactes i per anuncis.

Posa’t objectius quant a nombre de persones amb qui contactaras, nombre d’empreses
on aniras a presentar-te ... Aquests objectius els hauras de complir en un termini de temps
que t'hagis fixat tu mateix/a.

Posa’t objectius quant a nombre d’anuncis a que et presentaras, ja sigui anuncis
trobats a Internet, a serveis d’ocupaci6, a la premsa.... Aquests objectius els hauras de
complir en un termini de temps que t’hagis fixat tu mateix/a.

Posa't objectius quant a la planificacié de la teva autoocupacid (si és el cas):
fer el pla d’empresa, la posada en marxa ....

Registra a 'agenda la data i les dades principals de cada accidé: nom de I'empresa,
de la persona de contacte, el telefon, la data de I’enviament d’un CV, la data d’una visita,
d’una trucada, d’una entrevista.

Registra a ’agenda el resultat de cada accid: la recepcié d’una carta de resposta,
la convocatoria d’una entrevista, com van anar aquestes entrevistes, les teves impressions...
Si t'és possible, demana opini6 sobre la teva presentacié a la persona que et va entrevistar,
aix0 t'ajudara a preparar millor futures presentacions.

Revisa els teus objectius de manera periodica per fer els ajustaments que calguin.
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IMPEM
Carrer de Francisco Herrera, 70. 08301-Mataré. Tel. 93 758 21 31

Ocup@cio jove
Placa Espanya, 1. 08304-Mataré. Tel. 93 757 82 41

Oficina d’informacio a I'estranger
Carrer Sant Simé, 13. 08301-Matard. Tel. 93 755 03 50 / 93 755 14 53

Adreca web de les ofertes de treball: http://www.mataro.cat
(veure Ajuntament/ Borsa de treball)

Mataro |
Pels municipis de Matard, Argentona i Cabrera.

Carrer Castafios, 57. Mataré. Tel. 93 741 65 60 / 93 741 65 62

Mataré Il Sant Josep Oriol

Pels municipis d’Arenys de Mar, Arenys de Munt, Cabrils, Caldes d’Estrac,

Dosrius, Orrius, Premia de Dalt, Premia de Mar, Sant Andreu de Llavaneres, Sant Viceng
de Montalt, Vilassar de Mar i Vilassar de Dalt.

Carrer Sant Josep Oriol, 27. Matard Tel: 93 790 56 08 /93 790 91 66

Alt Maresme
Pels municipis de Calella, Canet, Malgrat de Mar, Palafolls, Pineda, Santa Susanna,
Sant Cebria de Vallalta, Sant Iscle de Vallalta, Sant Pol de Mar i Tordera.

Carrer Sant Joan, s/n (Can Gelpi) Pineda de Mar. Tel. 93 762 93 70 / 93 762 93 72

Adreca web de les ofertes de treball: www.oficinatreball.net
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Placa Miquel Biada, 1. Matard. Tel. 93 757 30 03
www.ccmaresme.es

Comissions Obreres Mataré
CITE Centre d’informacio per als treballadors estrangers
Carrer Castafios, 120. 08302-MATARO. Tel. 93 741 53 40

Unio General de Treballadors Mataro
AMIC (UGT) Associacié d’ajuda mitua a l'immigrant
Placa de les Tereses, 17. 08301-Matard. Tel. 93 790 44 46

Unio Sindical Obrera de Catalunya (USOC)
Cami Ral, 331, baixos. 08301-Matard. Tel. 93 796 50 61

Associacié de comerciants i professionals del nou centre de Mataro
Placa de Granollers, 5. Matard. Tel. 93 799 22 00 / 93 799 22 04

Associacié d’empresaris de génere de Punt (ASEGMA)
Carrer Balmes, 37, 1r. 08302-Matard. Tel. 93 790 24 80 / 93 790 28 45

Associacid de la petita i mitjana empresa del téxtil
de Mataré i el Maresme (APIMETEX)
Placa de les Tereses, 30. 08301-Matard. Tel. 93 757 22 25

Assistencial Grup (Mitua de conductors)
Placa Espanya, 15, baix. 08302 Matard. Tel. 93 799 57 51

Associacid de joves empresaris i professionals Maresme (AJEPMA)
La Rambla, 40, 4t, 3a, D. 08302-Matard. Tel. 93 796 30 79
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Associacio de comerciants de Rocafonda
Carrer de Pablo Picasso, 30. 08304-Matard. Tel. 93 796 04 70

Associacio d’empresaris del poligon industrial Mata Rocafonda
Carrer Genere de Punt, 6. Poligon industrial. Mata-Rocafonda. 08304-Mataré. Tel. 93 790 70 88

Associacié d’empresaris tintorers acabats i estampadors textils (ASETEXMA)
Carrer de Jaume Balmes, 37 (edifici Cetemmsa). 08302-Matard. Tel. 93 741 91 00

Associacio d’empresaris instal.ladors d’electricitat fontaneria i afins
Carrer de Teia, 11. Matard. Tel. 93 757 12 58

Associacié de productors de flor tallada de Catalunya
Tel. 93 754 03 54

Cambra de Comerc de Barcelona
Cami de la Geganta, 77, baixos. 08303-Matard. Tel. 93 757 01 00

Centre d'innovacio tecnologica i desenvolupament CETEMMSA
Carrer Balmes, 37. 08301-Mataré. 93 741 91 00

Centre d’innovacid textil CETEX
Carrer Germans Thos i Codina, 9. 08302-Matard. Tel. 93 741 91 00

Federacio d'Associacions i Gremis de Matard i el Maresme
Carrer de Jaume Balmes, 37 (edifici Cetemmsa) 08302-Matard. Tel. 93 741 91 00

Gremi de constructors de Matard i comarca
Carrer Sant Antoni, 60. 08301-Matard. Tel. 93 510 44 75

Gremi d’hostaleria i turisme de Matard i el Maresme
Avinguda Jaume Recoder, 53, 1r, 1a. 08302-Mataré. Tel. 93 798 55 58

Gremi de guixaires de Mataré i el Maresme
Gremio de yeseros de Matard y el Maresme
Carrer Francesca i Sivilla, 9, baix. 08303-Mataré. Tel. 93 757 74 00
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Gremi de Llibreters de Barcelona i Catalunya
Carrer Nou, 9. 08301-Mataré. Tel. 93 790 55 82

Gremi de taxistes
Carrer Vista Alegre, 39, interior. 08304-Matard. Tel. 93 798 60 60

Gremi de Perruqueria i estetica de Matard i el Maresme
Carrer Lucius Marcius, 6. 08301-Matard. Tel. 93 799 00 55

Gremi de Perruqueria d’home de Matard i comarca
Passeig Ramon Berenguer, 98. 08303-Mataré. Tel. 93 798 45 77

Grup d’empreses de noves tecnologies de la informacid
i la comunicacié del Maresme. GENTIC
Carrer Herrera, 70. 08301-Mataré. Tel. 93 758 21 31

Gremi d’empresaris d’hostaleria de la comarca del Maresme
Carrer Sant Josep, 91. 08370-Calella. Tel. 93 796 06 12

Unio d’empresaris fusters, ebenistes i afins
Carrer de I'Hospital, 44. 08301-Mataré. Tel. 93 790 25 55

Uni6 de Botiguers de Mataro
Carrer de Pujol, 3. Matard. Tel. 93 796 03 51

Unio Patronal Metal-lirgica
Carrer del Carme, 47. 08301-Matard. Tel. 93 790 31 33


tecnoescola
Imagen colocada


tor,
ppaé d’interés I'index


tecnoescola
Imagen colocada





pp’cklsm Eﬁ@ I'index


tecnoescola
Imagen colocada


ber

notes

to’nar F)
I'index


tecnoescola
Imagen colocada


tor, Nar F-)

I'index
R8s s
P


tecnoescola
Imagen colocada


1Q t°’nara
pﬁljglm I'index


tecnoescola
Imagen colocada


for Nar a

I'index
R8s s
P


tecnoescola
Imagen colocada


t°’"ar a

I'index
[5¢" men
P


tecnoescola
Imagen colocada


to’ nNar F)

I'index
[59¢” moen
P


tecnoescola
Imagen colocada


Institut Municipal de Promocio
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