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PASePAS

La transformacié del mercat de treball, especialment
l'especialitzacié i 1'accés a les noves tecnologies
de la informacié, han portat a les empreses a diversificar els
processos de seleccié, i a les persones a haver

de competir amb més candidats per una mateixa oferta.

Per accedir a l'oferta de feina que un desitja
és important que cadascu trobi la seva manera
d'explicar alld que sap fer.
Es important utilitzar estratégies que ens diferenciin

del que ven l'altre, i per poder fer aixo cal:

ONEIXER BE EL NOSTRE PRODUCTE

CONEIXER BE ELS DIFERENTS CANALS DE RECERCA DE FEINA
QUE PODEM UTILITZAR PER "VENDRE'L"

| FINALMENT DOMINAR L'0S DE LES EINES DE
PRESENTACIO (CARTES, CURRICULUM, ENTREVISTES...)

Aquesta guia et permetra identificar aspectes claus per preparar

i gestionar amb exit la teva recerca de feina.

ALiciaA RoOMERO i LLANO

Presidenta de |'Institut Municipal
de Promocié Economica de Matard
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La recerca de feina és la promocid,
distribucié i venda de la teva capacitat per
treballar, és a dir, de produir uns béns o uns

serveis determinats.

En altres paraules,
és el marqueting d’allo que saps fer bé i pel
qual vols cobrar uns diners.

Pas ton
P n
JOXERSN pia de marqueting I’infi;i
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Marqueting de les teves maneres de fer, de ser i de relacionar-te en un lloc de treball concret.
| també, el marqueting de les teves potencialitats com a treballador.

Per Pla de marqueting entenem la planificacié acurada de la teva recerca de feina, la qual
ha de tenir els segiients elements:

La definicio del teu producte i del segment del mercat de treball al qual et
dirigeixes.

L'elaboracié de les eines amh les quals et presentaras i et comunicaras
a les empreses: (el curriculum, la carta de presentacid, la trucada telefonica, ...).

La distribucio del teu producte a través dels canals de recerca de feina
més adients per assolir I'objectiu laboral que t’has proposat.

La planificacio execucid i seguiment de les accions de recerca de feina.

L'avaluacio de la recerca i el seu perfeccionament.

Com veus, es tracta, de planificar la promoci6, distribucié i venda, del teu producte als
clients potencials que son les empreses que puguin requerir els teus serveis.

Per aix0, per planificar i executar el teu pla de marqueting, has de tenir definit previament
quin és el producte que vens.
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professional

EL TEU PRODUCTE: Quins sén els teus

coneixements 1 la teva experiencia’
Quina és la teva capacitat de treball?

LES EINES DE PRESENTACIO: Que té en compte
Iempresa quan selecciona un curriculum?

Com fer que la teva presentacié sigui atractiva per a
Pempresa? Quines eines faras servir

per arribar a les empreses?

ELS CANALS DE DISTRIBUCIO: Per on circulen
les ofertes de feina? Com fer arribar

la teva candidatura a 'empresa que t'interessa?

Definir el teu producte laboral

és definir el teu perfil professional, és a dir, identificar
les teves qualitats com a treballador/a que a la vegada
siguin requerides i valorades

pel mercat de treball on vols inserir-te.

DPAaS per forn,
O8] e teu producte | NI
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Per aix0 hauras de considerar el segiients elements:

Partir del teu objectiu laboral, que ha de tenir en compte la feina que vols
fer i que a la vegada pots desenvolupar de manera immediata. Aquest objectiu laboral ha de ser
concret i possible, és a dir, has de tenir les habilitats, la formaci6 i I'energia per fer-ho en funcié
de la realitat que t’envolta.

Segons el lloc de treball al qual optes, has
d’identificar les teves qualitats com a treballador/a, congixer els teus punts forts, els teus coneixements,
les teves maneres de ser, i de fer, que son valorades per les empreses on vols treballar, i que fan que
siguis una persona idonia per ser contractat.

Coneixer el segment d’empreses que poden requerir les teves qualitats com a
treballador/a, les teves capacitats, és a dir, identificar i ubicar les empreses que poden contractar-
te i les seves motivacions per contractar-te.

Coneixer que demanen i ofereixen les empreses als treballadors/res del sector laboral on vols treballar,
identificar quines habilitats, quines competéncies sén les que busquen i quines necessitats i interessos
empresarials volen cobrir. Saber on es troben aquestes empreses i quins sous ofereixen

Per aixo has de valorar fins a quin punt els teus punts febles com a treballador/a, poden frenar la
teva insercid laboral, i si és el cas hauras de superar-les (fent formacid, buscant practiques, canviant
d’objectiu laboral, etc)

Competeéncies técniques i professionals: definir i explicar quines coses saps fer millor a nivell
professional, descriure quines son aquestes tasques de manera concreta, aquestes “habilitats” que
has pogut aprendre tant amb |'experiéncia com amb la formacio.

Competencies transversals: definir i explicar aquelles maneres teves de ser, d’actuar i de relacionar-
te amb la resta de persones, i amb tu mateix, que fan que la teva feina sigui eficient tant per tu,
com per la resta de companys i I'empresa en general.

Definir el teu producte vol dir identificar les teves capacitats, coneixements i maneres de ser i
de fer que son valorats pel mercat de treball al qual optes.

El teu producte és el nucli del teu pla de marqueting personal, el nucli de la teva recerca de feina.

Els elements del teu producte son els teus punts forts que descriuras en les eines de presentaci6
laboral (curriculum, cartes de presentacid, I'entrevista), ja que son els elements que fan que la teva
candidatura sigui atractiva per als empresaris del teu sector laboral.
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Prendre Ia iniciativa
Buscar ofertes
Autoocupar-te

Prendre la iniciativa i presentar-te a les empreses et pot donar fins a un 70% de possibilitats de
trobar feina. Fer recerca d’ofertes publicitades et pot donar fins a un 30% de possibilitats de
trobar feina. Autoocupar-te és crear el teu propi lloc de treball, per aixo, és necessari que facis
previament, un pla d’empresa.(1)

El millor lloc per trobar feina és a les empreses que requereixen els teus serveis.
El teu producte defineix el tipus d’empresa adient per buscar feina.

Que fan les empreses que poden contractar-te, quin tipus d’empreses son. Saber si es tracta
d’empreses del sector industrial, del sector comerg, del sector de la construccid, del sector de
serveis, (serveis de transports, serveis a les persones, serveis a les empreses...)

On son aquestes empreses, on s'ubiquen en el teu territori i que demanen i ofereixen al seus
treballadors/es, quant paguen.

(1) 2004 Bolles, Richard. De que color es tu paracaidas. Gestion 2000. Barcelona
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Prendre I3 iniciativa

Prendre la iniciativa i oferir-te a les empreses pot ser la millor opcid per trobar feina. Per fer-ho
pots: gestionar la teva xarxa de contactes, fer autocandidatura i fer autoanuncis

En un mercat de treball tan especialitzat i competitiu, identificar el perfil de les empreses que
poden requerir les teves capacitats i potencialitats de treball pot estalviar-te molt de temps en
la recerca de feina.

Una gran part de les oportunitats de feina no es publiquen mai en els mitjans de difusié habituals
com la premsa, les borses de treball, etc.

Aquestes es gestionen directament a través de la xarxa de contactes de la propia empresa. Per
aquest motiu, els teus coneguts son d’inici, els contactes més importants que tens per trobar
feina.

No és necessari que aquestes persones et coneguin a fons, n’hi hi ha prou que estiguin disposades
a ajudar-te.

Una bona manera de fer |a llista inicial dels teus contactes pot ser organitzant-la d’aquesta
manera:

Familiars, amistats, veinat, ...

Contactes professionals: antics companys i companyes, col-laboradors/es, clients/es,
caps, proveidors/es, ...

Contactes académics: professorat, companys i companyes del centre d’estudis, dels cursos,
de les jornades, seminaris, masters, etc.

Es important que sapiguen de manera clara i directa que et trobes disponible per treballar i que
estas buscant informacié i suggeriments sobre diferents oportunitats laborals.
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Per fer una bona gestié de la teva xarxa de contactes, et recomanem:

Fer un llistat dels teus contactes directes amb adreces, telefons i horaris
més adequats per fer-los una visita o per trucar-los.

Buscar més informacid sobre I'empresa o la feina que desenvolupen.
Planificar la posada en contacte amb aquestes persones:

Explicar el teu objectiu professional (de qué busques feina i per qué)
Explicar el teu perfil professional (habilitats, coneixements)
Explicar com et poden ajudar

Registrar les incidéncies i fer-ne seguiment.

Has de preparar amb cura la visita als contactes que t’hagin donat els teus coneguts directes.

Pots presentar-te a organitzacions, associacions, ONG que realitzin accions relacionades
amb la feina que vols desenvolupar per fer algun tipus de col-laboracio.

Pots assistir de manera activa a fires, congressos, activitats formatives, etc. d'interes per a
la teva ocupacio.

La teva xarxa de contactes és |la millor referéncia que tens per trobar feina, per
aix0 és important que la tinguis activa, fent-los trucades,
enviant-los missatges, felicitacions, compartint

o informacid, etc.
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L'autocandidatura consisteix a presentar-te per iniciativa propia en una empresa que pot
requerir el teu perfil professional sense una oferta preévia.

Quan et presentis, has d'explicar clarament el teu objectiu laboral i els llocs de treball als quals
optes. Es una de les formes que millors fruits et pot donar i amb aquesta iniciativa mostres un
interés especific per I'empresa que et pot donar punts.

Un procés de seleccid té un cost economic de temps i personal important, per aixd I'empresa
prefereix comencar a fer la recerca de candidats/es en primer Iloc a través de la seva xarxa de
contactes i dels candidats/es que s’hagin posat en contacte amb ells.

L'autocandidatura és molt recomanable si busques feina en un sector on ja tens forga experiéncia
0 si has acabat fa poc un procés formatiu relacionat.

Definir els punts forts de la teva candidatura, tenir clar el teu producte.
Coneixer les empreses que et poden contractar i les seves necessitats

Definir el valor afegit de la teva candidatura

Planificar, executar i fer seguiment de la posada en contacte amh les empreses

Situa les empreses que et poden contractar a través de:

Anuaris especialitzats d’empreses

Directoris d’empreses que es poden trobar en linia
Sindicats

Fires especialitzades

Cambres de comerg

Gremis i associacions d’empreses

Pagines grogues.

Fes un llistat de les empreses seleccionades recollint el nom, I'adrega, la persona de contacte
i altres dades que et poden interessar.
Prepara amb cura la autocandidatura via presencial, telefonica o en linia.

Registra i fes seguiment de les accions fetes
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Telefonicament: sera el primer contacte amb la empresa, i, per tant, és molt important que la
preparis bé. Pots fer servir la trucada per presentar-te i anunciar I'enviament del curriculum o
per aconseguir una entrevista.

Personalment. Pot ser recomanable només en alguns sectors professionals: hostaleria, construccid,
empreses petites ... Has d’anar amb compte de triar el moment en que la persona responsable
tingui menys feina; prepara’t previament i, quan siguis davant de I'encarregat/da o de la persona
responsable de Recursos Humans, presenta la teva candidatura fent resum del teu CV i dels teus
punts forts.

Per correu o per correu electronic: en aquests casos el curriculum ha d’anar amb una carta
de presentacid.

Els anuncis propis o autoanuncis sén demandes de feina de persones que s’ofereixen per a
un determinat tipus de feina. Consisteix a sol-licitar espontaniament un lloc de treball. Se'n
poden posar en mitjans de comunicaci6 generals o especialitzats, en taulers de llocs piblics com
punts d’informaci6, centres d’ensenyament, comercos, i fins i tot en algunes webs. En alguns llocs
es paga una quantitat per la publicaci6 i en d’altres és un servei gratuit.

Els anuncis propis han de ser concisos, tan sols amb la informacid imprescindible, per tal que
la consulta per part dels interessats sigui més rapida i facil. El contingut de I"anunci pot tenir
la segiient informacio:

Professio o ocupacié
Experiéncia

Formacio

Qualitats personals i/o habilitats
Telefon de contacte

Identifica els Ilocs més adients per posar el teu anunci.

Redacta els anuncis segons el [locs on els publicaras i les empreses
o0 persones a les quals et dirigeixes.

Fes seguiment de les accions.
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VIES DE DISTRIBYC 0

a les horses de treball
als anuncis publicitats...
a la premsa
a les empreses
d’oferta piblica

Fer recerca d’ofertes requereix agilitat per moure’t en els diferents canals on circulen les ofertes
publicitades i rapidesa per respondre i presentar-te. Per fer-ho pots donar-te d’alta en borses de
treball i fer recerca d’ofertes publicitades

BUSCAR OFERTES A LES BORSES DE TREBALL

Son serveis que possibiliten la trobada entre les persones que busquen feina i les empreses que
busquen treballadors. Poden ser d’ambit piblic o d’ambit privat.

Existeixen borses de treball generalistes que ofereixen llocs de treball relacionats amb tot tipus
de professions i sectors professionals, i borses de treball especifiques per determinades professions,
especialitats i oficis.

Com donar-te d’alta en una horsa de treball?
Quan facis la sol-licitud de treball has d'indicar:

© El teu objectiu laboral és a dir la professié o professions per les quals sol-licites treball
o El teu curriculum formatiu
© El teu curriculum laboral: feines que has fet i destreses que has aprées

» La teva disponibilitat per treballar quant a: horari que pots destinar a la feina, llocs a on estas
disposat a anar, quant vols guanyar.

* La minusvalidesa que tens reconeguda, si escau
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Registre de candidats

En primer lloc, fan una entrevista inicial o fan omplir un qiiestionari per identificar el teu perfil
professional, els teus interessos i les teves potencialitats per desenvolupar una feina.

En segon Iloc incorporen la informacid obtinguda en una base de dades. La base de dades se
sol organitzar per Ilocs de treball.

Les borses de treball tenen una vigéncia entre 6 mesos i un any i és important congixer aquesta
dada per renovar la teva candidatura si fos necessari.

Gestio d’una oferta de feina

Quan la borsa de treball rep una oferta de feina, identifica el perfil professional de la persona
que busca i segons aquest criteri,

La borsa fa recerca dels candidats ja sigui en la seva base de dades o fent difusié de I'oferta,
buscant persones que tinguin un perfil que s’ajusti a I'oferta en concret. Per
exemple quant a I’experiéncia, la formacio, els coneixements
especifics, etc.

Consulten els candidats si estan d’acord a participar
en el procés de seleccid de I'oferta en concret.

Posen en contacte els candidats adients amb les
empreses, perqué aquesta faci la seleccié definitiva.

Has de donar sempre un telefon on et puguin
localitzar de manera immediata. Moltes de les
ofertes s’han de cobrir rapidament i, si no et
localitzen facilment, optaran per un altre
candidat.
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Servei local d’ocupacié a Mataré (IMPEM)

Oficina de treball del Servei d’Ocupacid de Catalunya
Empreses de treball temporal

Empreses de seleccié de personal

Borses de treball especialitzades: gremis, col-legis
professionals, universitats.

Borses de treball en linia

Mitjancant el Servei d’Ocupacié de I'IMPEM, I’Ajuntament de Mataré porta a terme un seguit
d’accions orientades a afavorir I'accés al mercat laboral de les persones que es troben en situacié
d’atur o que desitgen consolidar els seus llocs de treball actuals.

Els serveis que pots trobar sén © Borsa de treball » Orientacid i assessorament ¢ Club de feina
Formacié ocupacional » Formacié continua i reciclatge

EI SOC té com a principals funcions  Oferir i prestar serveis a tota persona que busqui feina
tant en situacid laboral activa com en atur, i a les empreses © Oferir un marc d’igualtat d’oportunitats
laborals a tothom © Fomentar I'esperit emprenedor i donar suport a la petita i mitjana empresa

Aconseguir que el dialeg i el compromis dels actors publics i privats siguinel motor de les
politiques d’ocupacidé © Assolir un alt nivell d’ocupacid, mitjancant una accié activa vers la
promoci6 i la creacié d’ocupacio.

Son empreses privades que contracten personal per treballar temporalment en altres empreses.
La retribucié del treballador d’'una ETT s’estableix segons el conveni col-lectiu de I’'empresa on
es fa la feina. Les empreses només poden demanar personal a les ETT per cobrir vacants temporals,
com per exemple:

La realitzacio d’una obra o servei determinat  Cobrir I'increment puntual de feina * Fer
substitucio temporal de treballadors/es © Cobrir un lloc de treball mentre dura el procés de
seleccio per ocupar-lo © Provar treballadors/es abans de contractar-los

Es recomanable que et donis d’alta personalment a les empreses de treball temporal del teu
municipi. Quan hi vagis, t'has de preparar igual que si anessis a una entrevista de feina.
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Son empreses privades que realitzen processos de seleccid de treballadors/es per encarrec d’empreses
que han de cobrir llocs de treball.

Quan una empresa els sol-licita un perfil professional, el busquen a la seva base de dades o en
altres borses de treball. Si és necessari publiquen I'oferta de feina a la premsa.

Per fer la seleccid dels candidats/es fan processos de seleccié especifics: entrevistes, proves
psicotécniques, etc., i finalment acostumen a proposar 3 candidats a I’empresa ordinaria que fa
la seleccid definitiva i la contractacio.

Per donar-te d’alta en una borsa de treball d’'una empresa de seleccié de personal has d’enviar
el teu CV acompanyat d’una carta de presentacié per tal que la incloguin a la seva base de dades

Son borses de treball que ofereixen ofertes per a un sector determinat:

Gremis i associacions professionals (gremi d’hostaleria, gremi de
constructors, d’hostesses..)

Col-legis professionals (d'advocats, treballadors socials,
enginyers ...)

Centres de formacid (universitats, centres de formacié professional,
centres de formaci6 ocupacional, académies privades ...)

Sindicats

Has de fer arribar el teu curriculum
acompanyat d’una carta de
presentacio seguint el sistema que
s’estableixi en cada cas: per correu,
personalment, per internet .

Tot i que la majoria d’ofertes
d’aquestes borses de treball son per
als seus socis i socies, a vegades
tenen ofertes a les quals pots
accedir sense ser associats i fins

i tot pots consultar-les al seu web.
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Son borses de treball que ofereixen ofertes de treball per Internet. Per donar-te d’alta et demanaran,
a més de les teves dades personals, de formaci6, d’experiéncia, de disponibilitat i d’interessos,
una adrega de correu electronic per informar-te d’ofertes de feina.

La majoria son gratuites. Algunes d’aquestes borses et poden donar, a més, informacid sobre el
mercat de treball, I'oferta formativa, espais virtuals per establir xarxes de contactes, etc.

La recerca d’ofertes per aquest mitja és molt amplia ja que t’apropa a ofertes de feina d’abast global.
Segons la categoritzacié de la base de dades de la borsa en linia, la recerca d’ofertes es pot fer
per sectors d’ocupacid, ambits geografics, altres categories especificades a cada base de dades...

Avantatges de la recerca de feina en linia.
T'estalvies el desplacament d’empresa a empresa

Augmenta la rapidesa de la posada en contacte, ja que accedeixes en temps real a les ofertes
de feina de les empreses i pots Iliurar de manera immediata la teva candidatura.

Tens la seguretat que el teu CV arriba directament al Departament de Recursos Humans

La vigencia de les ofertes publicades és més fiable,
ja que l'actualitzacio és molt més agil que en el cas dels diaris.

Hi ha la possibilitat de rebre les noves ofertes que es produeixin al teu correu electronic.
Obre més possibilitats a les empreses alhora de captar persones candidates.

Habitualment, les ofertes aporten més informacié i detalls
que les ofertes que surten en diaris o revistes.

La preséncia de webs corporatius facilita el coneixement
i el contacte directe dels candidats amb les empreses.

Permet un accés facil i rapid a les ofertes de feina
en altres localitats, ciutats, paisos.

Aspectes a tenir en compte per fer (s de les horses de treball en linia:

Has de coneixer el funcionament d’Internet, ja que a vegades et pots perdre pels diferents
enllagos de les pagines web, i distreure’t de la tasca principal en accedir a tota mena de continguts.

Es recomanable que et donis d’alta en les borses de treball justes que després puguis consultar
de manera periodica.

Internet permet que la feina i I'aprenentatge siguin autonoms (treball individual) pero en excés
pot portar a 'aillament., el cansament visual i altres problemes fisics.
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ALGUNES BORSES DE TREBALL ON LINE

BUSCAR OFERTES ALS ANUNCIS PUBLICITATS

Es tracta de trobar anuncis de demandes de feina que publiquen les empreses, ja sigui d’ambit
public o privat, per cobrir llocs de treball. Aquests anuncis els pots trobar a la premsa, a Internet,
0 a les propies empreses. Quanta més informacid et donin sobre I'oferta de feina, més garanties
tens que I'oferta de feina sigui seriosa.

Els continguts basics d'un anunci de treball sén:
* Nom del lloc de treball * Empresa anunciant o sector d’activitat de I'empresa anunciant
* Funcions a desenvolupar © Requisits d’accés e Ubicaci6 del Iloc de treball

« Altres especificacions: tipus de contracte, durada ...

Com saber si una oferta et pot interessar?

Has d’avaluar I'adequacié de I'oferta al teu perfil professional tenint en compte:
e Les funcions que s’han de desenvolupar

* Els requisits d’accés

e Els desplagaments que s’hauran de fer per arribar a la feina

* El tipus de contracte i de sou que s’ofereixen

Pas . _grom
|OeRS] distribucio iiheEs
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Alguns criteris son el segiients:
Anuncis de treball que no defineixen el lloc de treball
Anuncis de treball que no defineixen el perfil del professional que busquen
Anuncis de treball que proposen comprar alguna cosa
Anuncis de treball que proposen fer cursos
Qualsevol oferta amb teléfon de contacte o derivacions al 806 o 807
Requereixen enviaments de segells

Demanen fer trucades en horari nocturn

Adequa el teu curriculum a I'oferta
Prepara la teva presentacio oral si és de manera presencial o telefonica i escrita si és per correu o per sol-licitud.

Si ha passat un temps prudencial i no t'han dit res, pots trucar per veure si han rebut el teu curriculum.

La premsa és un dels mitjans tradicionals de recerca de feina
tot i que la seva efectivitat no és molt alta. Pots consultar:

PREMSA DIARIA PREMSA ESPECIALITZADA PREMSA LOCAL GRATUITA

La Vanguardia Primerama Cap Gros

El Periddico de Catalunya Mercado de Trabajo Tot Mataro

Avui Flash

El Punt La clau.

El Pais entre altres...

Comprant-la en qualsevol quiosc o llibreria ¢ Gratuitament en hiblioteques
Al club de feina de I'IMPEM © Internet

Cal llegir els anuncis atentament i identificar els requisits que es demanen com imprescindibles, per
decidir si envies 0 no la teva candidatura. Només val la pena presentar-te, si acompleixes com a minim
el 75 - 80% dels requisits que es demanen: qualificacié professional, formacio, edat,...
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Cal respondre al més aviat possible, si pot ser el mateix dia. Si deixes que passin els dies, moltes

feines ja seran cobertes.

Et poden demanar presentar-te al Iloc on s’indica o que truquis per telefon. El més habitual és
que et demanin enviar el curriculum. En aquest cas, és recomanable que hi annexis una carta de
presentaci ajustada a I'oferta.

La resposta per escrit es fa per correu, pero cada vegada més es fa servir el correu electronic.
Sitens adrega electronica et pots estalviar temps i diners.

Quines webs de premsa publiquen ofertes de treball?

La majoria de la premsa que publica ofertes de treball, també es pot consultar per Internet.
Les adreces de webs de les principals publicacions locals sén:

PREMSA DIARIA

La Vanguardia

www.lavanguardia.es

El Pais www.excoge.com/NASApp/clasificados/index.jsp
PREMSA ESPECIALITZADA

Primerama www.segundamano.eswww.anuntis.es

Laboris www.laboris.net

Guia del Treball

www.mercadodetrabajo.laboris.net

PREMSA LOCAL GRATUITA

Cap Gros www.capgrosserveis.com/classificats/default.php
Flash www.flashbcn.com

Tot Matar¢ www.portalmataro.com/cgi-hin/treball/indextreball.pl
La Clau www.laclaudigital.com

CERCADOR DE PREMSA LOCAL GRATUITA:

Entre altres...

www.premsagratuita.com

OYENFEM |jcs de lorn
DS
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ANUNCIS PUBLICITATS A LES MATEIXES EMPRESES

Cada vegada més les empreses difonen les seves ofertes de feina fent servir el tauler d’anuncis
0 els seus portals d’Internet.

El sector del comerg o de I'hostaleria sén els que més acostumen a posar demandes a les portes
de I'establiment. Un altre mitja és el tauler d’anuncis, pero el sistema que creix més és el dels
portals d’Internet de les mateixes empreses.

Grans empreses com hipermercats, empreses de transports, empreses de produccié i distribucio
d’energia, etc... fan servir els seus portals d’Internet per anunciar les seves ofertes de feina

Com trobar les adreces wehb de les empreses?

Encercla entre cometes el nom de I'empresa que vols trobar a Internet i afegeix alguna paraula
clau per fer més agil la teva recerca, com el lloc on es troba I'empresa, I'activitat que fa ...

Per exemple si busques la pagina de I’Ajuntament de Mataré al Google, pots posar: “Ajuntament
de Mataro”

Un bon buscador és: www.premsagratuita.com

Google

“Ajuntament de Mataro”
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L'oferta publica es fa mitjangant la convocatoria. La convocatoria és la comunicacid oficial de les
condicions exigides per poder participar en un procés de seleccié de places a I’'empresa publica
ja siguin de caracter fix o de caracter temporal. Es publiquen al tauler d’anuncis de I’entitat que
la convoca i/o al BOP, al DOGC, BOE, DOUE

Has de presentar-te a les convocatories especifiques per personal fix o personal temporal. Les
modalitats d’aquestes convocatories sén:

Personal fix
Oposici6, quan s’ha de superar el temari que estableixi la convocatoria.

Concurs oposicid, consisteix en una primera fase de valoracié dels mérits dels aspirants, d'acord
amb el barem inclos en la convocatoria, i d'una segona fase de superacidé del temari que s'estableixi.
Pot incloure una tercera fase d’entrevista individual.

Personal temporal

Concurs, és la valoracié dels merits dels aspirants, d'acord amb el barem inclos en la convocatoria,
pot incloure una fase de prova i una altre d’entrevista.

Els llocs de treball als quals pots accedir son molt diversos.

Pel teu compte seguint el programa publicat a la convocatoria.

Mitjancant académies o escoles especialitzades.
En aquestes escoles pots optar per I’assistencia a cursos presencials,
cursos a distancia o també hi pots comprar el temari i preparar-te pel teu compte.

La preparacié de les oposicions necessita temps i un esforg considerable. La competitivitat és
alta, i les places son per a les persones que aconsegueixin més bons resultats a les proves.

No hi cap acadeémia ni escola oficial, ni tampoc s’ha publicat cap text oficial de preparacié de
les oposicions. T'has d’informar en diferents centres i triar el que més s’adapti a les teves
necessitats.
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On pots informar-te?

© Generalitat de Catalunya: Tel. d’informacié 012

 Diputacid de Barcelona: Centre d’Informacid i Documentacid Oficial 93 402 22 22
 Govern Central: Centro de Informacién Administrativa 91 586 14 10

* Al teu Ajuntament: Trucant al 010 (Oficina d’Atencié Ciutadana) si ets de Matard.
© Al Club de feina de I'lMPEM

o A través d’Internet, és la manera més agil.

LES PRINCIPALS ADRECES WEBS SON:

Diputacio de Barcelona www.diba.es/iebos/iebos_inici.asp

Generalitat www.gencat.es/oposicions
UECEEEEETICN  www.gencat.net/governacio-ap/administracio/alt_adm.htm

administracions i de fora
de I'Estat espanyol

Butlletins oficials:

Oficial de I'Estat)

DOGC (Diari Oficial www.gencat.net/diari/

de la Generalitat
de Catalunya)

DOUE (Diari Oficial http://publications.eu.int/general/oj_es.html
de la Unié Europea)

XTI cs d
pdb Pindex
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VIES DE DISTRIBYC 0

com es generen les idees empresarials
que és el pla d’empresa

Emprendre és aprofitar una oportunitat de negoci i transformar-la en una activitat empresarial.

L'emprenedor/a és una persona que decideix posar en marxa un projecte empresarial amb visid
de futur, que arrisca capital i talent creant el seu lloc de treball i, a vegades, el d’altres.

COM ES GENEREN LES IDEES EMPRESARIALS?

En la creacié d’empreses acostumen a produir-se tres circumstancies:

A partir d’una situacié (una experiéncia professional, un viatge, ...) les persones emprenedores
identifiquen una idea empresarial que porten a terme d’'una manera determinada (tot exercint les seves
propies habilitats, copiant, ...) amb un propdsit molt clar (fer les coses millors que els altres, satisfer

una necessitat, ...). Aixi:

SITUACIG

Experiéncia professional

Observacid de canvis a I'entorn

Circumstancia personal

CREACI

ﬂ

0’EMPRESES

DATIE]

MANERA

determinada
Copia o importacié d'idees

Innovacié

Aprofitament d’habilitats

DAS per jes de to
50 el 2 2

Per aconsegui‘r

UN PROPOSIT

Fer la feina millor que els altres

Introduir canvis en la manera que
habitualment es fabrica, es ven, etc.

Cobrir una necessitat no satisfeta

Crear empreses especialitzades

|'index


Administrador
Imagen colocada


Primer es fa una avaluacid de la idea empresarial de la segiient manera:

Tenir clar el concepte de producte o de servei.

Definir una estratégia comercial de manera clara i coherent aixi com del cost que representa
portar-la a terme.

Tenir clar el punt d’equilibri, és a dir, el volum de vendes que cal assolir per cobrir els costos.

Tot aix0 s’ha de desenvolupar en un document que s’anomena pla d’empresa.

Es un document en el qual la persona emprenedora expressa de quina manera vol convertir la
seva idea en una empresa.

No hi ha una manera (nica de elaborar el pla d’empresa, encara que és convenient reflexionar
sobre els sis aspectes segiients:

Com és el producte o servei que es vol oferir?

De quina manera es comercialitzara?

Com es fabricara el producte o es prestara el servei?

Com s’organitzaran les persones que treballaran en o per a I'empresa?
Quina sera la forma juridica?

Quants diners calen i per a que?

A I'IMPEM pots trobar:
Suport a la creacio de nous projectes empresarials
Informacid diversa d’ajuts i subvencions entre d’altres serveis.

Organitzacio de cursos per a emprenedors, empresaris i treballadors.
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Presentacio
escrita i oral

El curriculum,
la presentacié escrita (carta, sol-licitud),
la presentacié oral (trucada telefonica)

i Pentrevista de feina...

Com et presentes a 'empresa
pot decidir si continuaras en el procés

de seleccié d’un lloc de treball

eine
AS o LD forn
ppaS presentacio |’in(ajre§
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El curriculum

Tens 30 segons perque la teva candidatura interessi a I'empresa

Que arribi a temps
Que sigui llegit

Que sigui seleccionat

Per aixo:

La resposta ha de ser rapida, la presentacié ha de ser ordenada i la informacid ha d’estar clarament
exposada. | ha de quedar clar que tens les competéncies personals i tecnicoprofessionals que
busca I'empresa.

EL CURRICULUM VITAE
UNA EINA PERQUE ET CONVOQUIN A UNA ENTREVISTA DE FEINA.
LA TEVA VIDA LABORAL | FORMATIVA.

La redaccié del teu CV ha de ser prou clara i directa perqueé la persona que fa la seleccié de personal
pugui decidir en 30 segons que la teva candidatura és interessant per a aquell lloc de treball.

Quan I'empresa busca personal, el busca per fer un seguit de tasques concretes, aquestes tasques
es poden relacionar amb tasques tecniques, tasques de saber relacionar-se amb la resta de
companys i amb la direccié de I'empresa i tasques que se relacionen amb la capacitat d’aprenentatge
i d’adaptacio de les persones, és a dir, busca un treballador/a amb unes competéncies tecnicopro-
fessionals i unes competencies transversals especifiques.

Abans de redactar el teu CV per a cada oferta en concret, recull de manera exhaustiva les teves
dades personals, la teva formacid i coneixements especifics aixi com I'experiéncia laboral que
hagis obtingut al llarg de la teva vida. Descriu les teves competencies tecnicoprofessionals que
has aprés o has posat en joc en cadascuna d’aquesta formacié i experiéncia.

Organitza la informacid per categories d’activitats. Tingues en compte que la temporalitat i
la mobilitat de I'actual mercat de treball fa que les persones hagin desenvolupat feines molt
diverses, de tal manera que si es fa un llistat continuat d’aquestes experiencies laborals, doni
com a resultat un CV caotic i poc coherent.
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Tot i que no hi ha un model Gnic de curriculum, en general podem anomenar els segiients apartats:
Dades personals
Dades de formacio
Coneixements especifics: idiomes, programes informatics, carnets ...

Experiéncia professional.

El nom complet i el teléfon és informacidé imprescindible en aquest apartat.

EI DNI, I'adreca postal i I'adrega electronica és informacid opcional que pots posar en el CV per
donar més informacio.

L'edat, I'estat civil, el nombre de fills, o altres caracteristiques personals, és informaci de caracter
privat que és prescindible en un CV i que només es recomanable posar si I’'empresa el demana
especificament, o si valorem que on enviem el cv, consideren com a punts forts aquestes
caracteristiques personals, ja sigui pel tipus d’empresa que és, o pel lloc de treball que es fara.

Formacio reglada: En general només has de posar els estudis d’ensenyanca basica més alts que
has obtingut: Si tens el batxillerat ja es pressuposa que has fet I'ESO i la primaria.

Si tens estudis professionalitzadors a I'ensenyanca reglada, no cal que hi posis els estudis
d’ensenyancga basica perque els pressuposa. Exemple: si tens estudis de cicles formatius, FP, o
universitaris, es pressuposa que tens I'ESO o I'EGB o la primaria.

Nota: Si els estudis basics els has fet en un pais estranger en una llengua diferent, i aquesta
Ilengua es valora en el lloc de treball on et presentes, llavors és recomanable posar aquests
estudis.

Formacio complementari: En aquest apartat has de posar la formacié que hagis rebut al llarg
de la teva vida professional i que estigui relacionada amb el lloc de treball al qual optes. En
general has de posar el nom del curs, el centre on I'has fet, I'any i el nombre d’hores d’aquest.
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Podem obrir un apartat independent per a les competencies adquirides en els camps de la
informatica i els idiomes principalment (També es pot obrir aquests apartat per nomenar altres
carnets especifics com els de conduir, d'instal-ladors, o altres que siguin especifics per a la feina
que es desenvolupara)

Hem d’indicar el grau d’assoliment o el titol oficial obtingut.

La informacid imprescindible en aquest apartat és el Iloc de treball o el carrec que s’ha fet i les
competéncies desenvolupades i/o adquirides aixi com les principals tasques executades. També
s’hi pot posar els beneficis, productes i guanys que I'’empresa va obtenir arran de la feina
desenvolupada.

Informacié complementaria: nom de I'empresa, anys d’experiéncia ja sigui en format de dates
concretes o en format d’anys acumulats.

Informacio que en general és preferible no posar: motiu de finalitzacié de la feina.

Dades relatives a activitats extralaborals que es poden relacionar amb el lloc de treball:

Aficions esportives o de temps Iliure, activitats associatives i de voluntariat, activitats de bricolatge
i de suport com per exemple, fer reparacions domestiques, d’ordinadors, de manteniment, etc.

1 Identifica els teus punts forts per al lloc de treball per al qual et presentes pel que fa a
competéncies tecnicoprofessionals i competéncies transversals.

2 Adequa el teu CV de manera que aquests punts forts quedin reflectits en:
Les dades personals
Dades formatives
Dades de coneixements especifics.
Dades d’experiencia laboral’

3 Si tens experiéncies laborals molt diverses, organitza la informacid laboral per categories
d’activitat.
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El curriculum ha de ser clar i breu, d'un o dos fulls de paper de mida din A-4
Tingues molta cura de la presentacid perque la primera imatge és molt important.

Deixa marges als costats, a dalt i a baix, i un minim de doble espai entre els diferents
apartats.

Escriu-lo amb ordinador. Pots fer servir la negreta, les cursives, les majtscules, el subratllat,
etc., per destacar el que consideris més important.

Escriu en un Ilenguatge directe fent ds dels infinitius.
Revisa amb molta cura les faltes d’ortografia
Si et demanen una fotografia, procura que sigui recent, seriosa i de bona qualitat.

Adapta els diferents apartats del curriculum a la teva situacié personal. Per exemple: pots
ampliar I'apartat de formacid en el cas de tenir poca experiencia laboral o posar primer I'apartat
d’experiencia laboral i després el de formaci6, en el cas que no tinguis cap titulacié academica.
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GUIA PER FER EL TEU CURRICULUM VITAE
DADES PERSONALS (* Contingut opcional)

* Nom i cognoms

Data i lloc de naixement*

* DNI o NIE*

 Adreca, codi postal i localitat *
« Telefon fix i/o mobil

» Correu electronic

FORMACIO REGLADA
« Titol, especialitat (si convé), centre, localitat i any de finalitzacid.

Indica només el nivell més alt sempre i quan no sigui formacié especifica.

FORMACIO COMPLEMENTARIA
» Nom del curs, seminaris i/o congressos, (hores), centre, localitat i any de realitzacid.

« Contingut: (programacié del curs)

IDIOMES
» Llengiies que coneixes, especificant el nivell de domini.

Pots incloure cursos i estades a I'estranger.

INFORMATICA
» Programes que coneixes, especificant el nivell de domini.

Pots incloure cursos.
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Programes que coneixes, especificant el nivell de domini.

Pots incloure cursos.

Ocupaci6, nom de I'empresa, localitat, periode de temps treballat.
Funcions: (Descripcid del treball, tasques desenvolupades, metodologia o instruments utilitzats)

Fes constar I'experiéncia (amb contracte o sense), practiques i/o voluntariat si sén interessants
per al lloc de treball.

No cal especificar el tipus de contracte ni el motiu de la baixa.

Pots posar la informacid que consideris rellevant per al lloc de treball al qual vols optar pero que
no es pot incloure en els altres apartats, per exemple:

permis de conduir i disponibilitat de vehicle (també ho podem posar a |'apartat “dades personals”)
disponibilitat horaria i/o geografica
experiéncies no laborals (aficions i/o voluntariat)

competéncies transversals (capacitats, habilitats i actituds que ens permeten donar resposta
a un gran nombre de situacions laborals)

Procura que es percehin amb un cop d’ull els aspectes més interessants de la teva trajectoria
professional i académica fent servir negreta, cursiva o subratllat tal com s’indica en aquest
model.
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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
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Institut Municipal de Promocio
Economica de Mataro / 2006

Dionilda Zegarra
www.reginabonamusa.com

Imgesa



Carrer de Francisco Herrera, 70.
08301 Mataré

Tel. 93 758 21 31
www.mataro.cat/emprocup

impem@ajmataro.es

I Generalitat de Catalunya
N Servei d’Ocupacio de Catalunya

Diputacio
Barcelona
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