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Analitza i avalua el seu potencial professional i els seus interessos per a guiar-se en el proces
d'autoorientacio i elabora un full de ruta per a la insercio professional partint de I'analisi de les
competencies, interessos i destreses personals.
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1. El full de ruta per a buscar
feina
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1. El full de ruta per a buscar

ar%éggaabitual de cerca de feina. Cada persona el pot adaptar en funcid de les seves circumstancies, de les seves necessitats i de les
demandes de les empreses.

Planificacio de la

Cerca d'ofertes de . Curriculum .

SELUEC e i carta de
e Autoanalisi e Curriculum
e Cerca en els mitjans
- Inventari professional i personal. de comunicacio - Dades personals.
- Identificacio dels punts forts i els - Lloc a qué s'opta.
febles. Internet, serveis publics - Formacio.
- Analisi de les competencies d'ocupacid, empreses de - Experiéncia.
personals i professionals. treball temporal, butlletins - Cursos d'especialitzacio.
oficials, relacions personals, - Idiomes.
e Definicio de etc. - Competencies personals i
l'objectiu professionals.
professional e Autocandidatura.

e Carta de presentacio
- Creacio de la marca personal.

e Estudi del mercat laboral
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1. El full de ruta per a buscar

—feina
Proves n _
nsicométrique Primera entrevista Segona entrevista
S
e Test d'aptituds e Entrevistador
o] e Entrevistador i
Mesura aspectes de la entrevistador o ° Rec?nelxemen
intel*ligéncia relacionats amb el a entrevistador t medic.
treball que s'ha de dur a terme. a
o ., e Periode
_ Especialista en seleccio. de
e Test de personalitat Responsable de I'empresa. .
Objectiu. Conéixer formacio.
Mesura facetes de la personalitat personalment la persona Objectiu. Confirmar les ,
relacionades amb el treball que candidata i avaluar la seva expectatives generades per la o P'erlode y
s’ha de fer. manera de comportar-se, la persona candidata en la d’'adaptacio
seva maduresa, les seves primera entrevista. .

competencies, etc.
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2. La planificacio de
la carrera

professional
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2. La planificacio de la carrera professional

La cerca de feina ha de planificar-se meticulosament, per a la qual cosa aconsellem segu les pautes que s'ofereixen a continuacio:

a) Establir un horari minim, diari o setmanal, per a tasques relacionades amb la cerca de feina.

b) Planificar les tasques que es duran a terme cada dia: treballar en la creacio d'una marca personal, buscar en portals de feina i en pagines web
d'empreses, redactar cartes i curriculums, buscar contactes en les empreses, etc.

c) Elaborar un bon curriculum i una carta de presentacidé adequada.

d) Portar un registre de les empreses amb que es contacta, les accions dutes a terme amb aquesta i les dates.
e) Informar-se sobre I'empresa abans d'anar a una entrevista relacionada amb la cerca de feina.
f) Preparar molt bé I'entrevista de treball.

g) Després d'una entrevista, apuntar les impressions que s'han tingut i les preguntes que ens han resultat dificils. S no es rep
resposta, posar-nos en contacte amb I'empresa per a interessar-nos per la situacio de la nostra candidatura.

h) Si no sorgeix feina, revisar els possibles errors que s'han comes o repensar els objectius marcats.

i) Ampliar la formacid, de manera presencial o en linia.
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3. Descripcio de llocs de
treball |

professiograma




3. La descripcio dels lloc de treball

& N
La descripcio dels llocs de treball son unes fitxes on les empreses reflexteixen les tasques, les responsabilitats,

la formacio, I'experiencies requerida i els deures inherents al lloc de treball.
S J

EXEMPLE

A partir de la descripcio dels llocs de treball s‘'obtenen els perfils professionals, que es representen
graficament a partir d'un professiograma.
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3. Els perfils professionals

. N
Un perfil professional és una descripcio de les competeéencies tecniques, personals i socials, i
I'experiencia
d'una persona, el gue la fa capac d'afrontar amb solvencia les tasgues i les responsabilitats d'un lloc de treball,

A les empreses, els perfils professionals dels llocs de treball s'utilitzen per a:
e Avaluar el potencial de les persones candidates a un lloc de treball en els processos de seleccio.
e Implantar i desenvolupar els plans de formacio.

e Adequar les caracteristiques personals i professionals de la plantilla per a exercir amb solvencia les tasques del
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3.1. Contingut dels perfils professionals

El perfil professional de cada lloc de treball es plasma en un document, que s'elabora prenent com a base I'analisi i la descripcio del lloc,
juntament amb la cultura i els objectius de I'empresa. En els perfils professionals, generalment, es reflecteixen els aspectes seglients:

Compren la formacio academica reglada que haura de tenir

Formacio = 'ocupant del lloc. P> Tecnic en Administracio.

Coneixement Son coneixements tecnics que no s'adquireixen a través de la formacio
reglada exigida pel lloc. Necessaris per desenvolupar les funcions amb

eficacia, seguretat i satisfaccio.

Dos anys d'experiencia en la utilitzacio d'una

s especifics = maquina o d'un programa informatic concret.

: : S'indiquen les necessaries per al desenvolupament de les funcions i les Aptitud verbal, aptitud numerica, mecanica,
Aptituds i responsabilitats del lloc. P> capacitat d'analisi, capacitat de sintesi...
habilitats

: > S'inclouen els trets de personalitat rellevants per al Control emocional, iniciativa, creativitat,

Personalitat desenvolupament optim de les funcions i les responsabilitats del lloc. e responsabilitat, lideratge, etc.

Altres > Es poden incloure les motivacions i interessos professionals que haura Per exemple: salari, oportunitats de promocio i de
elements de reunir I'ocupant del lloc. e formacio, compatibilitzar vida laboral i personal, etc.

dels perfils
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Empresa:
Departament: Comerdal

EI prOfeSSiog ra ma Lioc de treball: Personol odministroiu del dap artoment comercial

Caracteristiques estudiades

Tecnic Superior en Administracd i Finances X
/ \ Formacié ;L
Tecnic en Gesi6 Administrativa { -

El professiograma €s la representacio grafica del ———
perfil prOfESSional. Compiabilital general

Utiitzacid de programes de gestio comescial .

Utilitzacié de programes de gestid de magatzem S

Condxements . .«56iBquidacié dimpostos
especifics
k J Realitzado de comunicacions comercials

Maneiq de base de dades ="

Utilitzacié de xarxes locals T
Gestié de bases de dades P

e Objectiu: definir en un grafic, de manera graduada e

En Bocs similars X

mitjancant una escala, les exigencies del lloc de treball, i S s oo ot vona X

Aptitud numerica P

estudiar-ne el grau d'ajustament a aquest perfil de cada b

persona que opta a cobrir la vacant. s .

Raonament eéspacial —
Raonament abstracte X
Capacitat d'aniisi S

e Es fan en funcio de les caracteristiques de |'empresa Capaciat e sites

. Iniciatva v

i del lloc. pesponsabin |
Control e mogonal D .
Seguretal en simateix

e Per a cada lloc i en cada empresa se n'ha de fer un Rleidiacts 518 unwecls

|
Extraversio N

d'especific i, en el procés de seleccio, es comparara o ==

amb cada aspirant a ocupar el lloc. S rppm——

Discrecio

Oportunitats de formado Consorci d’Educacié

de Barcelona
Generalitat de Catalunya
Ajuntament de Barcelona

Altres elements Oportunitals de promosd

Mo Bvacio pel prestigi de l'empre<a



4. El
curriculum
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4. Que és el CV i per a que serveix?

"EI CV és un document on, en un maxim de dos fulls (I'ideal és un sol full) on presentem qui som, la nostra experiencia, la A
nostra formacio i la nostra disponibilitat per ocupar un lloc de feina concret.
N /

El primer objectiu que busques a I'hora de preparar el teu curriculum és obtenir una entrevista.

El curriculum ha de ressaltar els que estan en perfecta adequacio amb la funcid que has d’exercir a 'empresa, pero sense mentir.
Aix0 significa que potser has de modificar el curriculum en funcio del lloc de treball al qual et presentes.

El curriculum compleix una funcio triple

Inicialment

Presentar-t

e

Després de Durant :
I'entrevista: l'entrevista:
Recordar-te Captar I'atencio
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4.1. Quines dades ha de contenir un curriculum?

. FLOCAC0
PERE TARRES

e Dades personals

e Perfil professional

e Formacio

e EXxperiéncia professional
e |diomes

e Competéncies tecnologiques

e Altres dades |y COM FER UN
1 R . _BON
CURRICULUM
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4.1.1. Anem a veure-les una per

—tia
Les dades personals son de summa importancia, perque quan lI'empresa
Dades . . . ,
I vulgui posar-se en contacte amb l'aspirant ho fara a traves de les dades
personals facilitades.

e S’ha d’escriure el nom complet, no només amb inicials, i evitar les
abreviatures.

e La direccio ha de ser la del domicili particular i s'ha d'escriure

No podem utilitzar correus electronics completa.

infantils o de la parella, sind més seriosos,

com per exemple: » Ha de ser facil contactar amb la persona interessada a través del

numero de telefon indicat.
e Enlloc de

marta llibertat@amail.com utilitzarem
marta.perez@gmail.com

e Adreca de correu electronic (seriosa i personal).

e Enllac al perfil de LinkedIn o X si tenim una identitat professional digital

e En lloc de lluisijopan@gmail.com treballada

utilitzarem un correu unipersonal.

e No és imprescindible adjuntar una fotografia llevat que s’indiqui
expressament en |'oferta o en les condicions d’acceés al lloc en quiestio.
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4.1.1. Anem a veure-les una per
—tHha

Perfil
professional

Algunes claus per definir el teu perfil professional:

e Sigues breu: no més de quatre linies, un o dos
paragrafs com a maxim.

e Comenca destacant les arees d’experiencia que
més domines.

e Inclou competencies i habilitats: negociacio, treball
en equip, lideratge, etc.

e Destaca els idiomes si escau i/o
projectes internacionals.

e Recorda que el perfil professional s'anira adaptant
en funcio de I'empresa a la qual vulguis optar.

L'etiqueta professional ha de ser un resum de quatre
linies que digui qui ets, que vols professionalment i
quin és el teu valor afegit.

Per exemple:

CFGS en Administracio i Finances, amb 8 anys d’experiencia
com a auxiliar administratiu en els sectors comerc, hostaleria i
turisme. Persona amb clara orientacio a la clientela (3 anys en
front-desk o recepcio d’hotels) i amb capacitat de planificacio (2
anys elaborant programacions setmanals d’activitats).
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4.1.1. Anem a veure-les una per
—una

Experiencia
professional

Per exemple:

Experiencia: 2012-2015 Tecnic administratiu
Viatges BCN

e Gestio documental
e Preparacio de documents i informes
Competencies desenvolupades

e Planificacio i organitzacio: programacio d'agenda i
assignacio de tasques dels equips comercials

e Orientacio a la clientela: atencio telefonica, recepcio de
visites i seguiment postvenda.

L'apartat dedicat a I'experiencia professional i laboral ha de
facilitar, amb una simple lectura, una analisi exhaustiva de la
teva trajectoria:

e Empreses en les que has treballat amb anterioritat.

e Sector o activitat de les mateixes.

e Periode de temps que has treballat en cadascuna d’elles.

e Denominacio dels llocs ocupats (carrecs).

e Missio del lloc i funcions o tasques exercides.

e Principals fites aconseguides.

Fes una relacio de les teves competencies més rellevants.
Inclou-hi algun exemple per explicar-les que estigui vinculat

amb cada experiencia professional. Presenta-ho en un espai
especific per poder-ho diferenciar graficament.
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4.1.1. Anem a veure-les una per

I 4
Formacio

Formacio academica

e La informacio sobre els estudis ha de contemplar les dates en que s’han realitzat, la titulacio obtinguda i els centres on s’han cursat.
e Nomeés s’especificaran les qualificacions obtingudes en cas que siguin especialment

rellevants.
Es important detallar tots els estudis que s’han fet o que s'estiguin cursant en I'actualitat, sempre que tinguin relacido amb el lloc de

treball al qual optem, ja que uns cursos especifics en una determinada materia poden ser suficient per exercir una tasca concreta i

ocupar un lloc de treball.

e Sis’haguessin interromput els estudis, s'indicara el nivell assolit, els cursos realitzats i/o les assignatures aprovades. No cal especificar

el motiu d'abandonament o interrupcidé dels estudis.

Altres estudis o formacio complementaria

e Es important ressenyar tots els cursos i seminaris que tinguin relacio amb el lloc de treball al que s’opta.

e Es podran agrupar per arees tematiques.

e Es convenient detallar la data i la durada dels estudis, el centre i el titol obtingut quan aquesta informacié sigui rellevant.
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4.1.1. Anem a veure-les una per

—ttind
Les empreses que sol'liciten persones amb coneixements d'idiomes sovint solen fer un examen
_ sobre els coneixements idiomatics, per la qual cosa és essencial no mentir ni exagerar aquest
Idiome aspecte.
S

Es important incloure un apartat especific dedicat al nivell de coneixement dels diferents idiomes,
aixi com els cursos realitzats en aquesta area de formacio, detallant els nivells i les qualificacions

assolides, les estades a l'estranger, etc.

Competencies tecnologiques

Sempre és oportu citar aquells programes, eines i competencies tecnologies que
Per exemple: creiem adequats per a la posicio i el sector al que aspirem.

e Domini de la suite d’Adobe
per disseny grafic i video

e Domini d’eines ofimatiques
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4.1.1. Anem a veure-les una per
—tHha

Altres
dades

Es tracta d'informacié addicional no vinculada directament als aspectes generals que conformen tot el
curriculum i que pot aportar aclariments sobre el perfil personal i professional. Es important tenir en
compte que, si hi incloem aficions, procurarem posar nomes aquelles relacionades amb el lloc de

treball que busquem.

Algunes dades interessants que podrien apareixer son les segients:

e Disponibilitat per viatjar

e Canvi de residencia

e Disponibilitat de carnet de conduir i vehicle

e S'aportaran referencies en cas que se sollicitin

o EfC.
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4.2. Tipus de curriculums

Podem preparar diferents tipus de CV, sempre en funcio de les nostres alternatives professionals, |'experiencia professional o
els interessos.

Curriculum cronologic
e Es molt indicat per a persones que compten amb una trajectoria professional estable i ascendent, sense alts i baixos ni periodes en
blanc injustificats. Es comenca amb |'experiencia laboral i academica de la més antiga a la més recent.
e Se centra meés en els llocs exercits que en les habilitats adquirides.
e Amb el curriculum cronologic s'aconsegueix transmetre la informacio d’'una manera clara i precisa.
e El seleccionador agraira poder percebre I'evolucio de I'aspirant amb un cop d'ull.

e En l'apartat d’experiencia €s aconsellable escriure els periodes, el lloc ocupat, I'empresa i les funcions exercides, descrites de
forma esquematica.
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4.2. Tipus de curriculums

Curriculum cronologic invers

e També és un dels més indicats per a persones que compten amb una trajectoria professional estable i ascendent, sense alts |
baixos ni periodes en blanc injustificats.

e Se centra més en els llocs exercits que en les habilitats adquirides.

e Es el més convenient, ja que destaques en primer lloc aquell treball que tingui meés relacid amb el lloc al que s’opta. Es comenca
pel meés recent.

e Amb el curriculum cronologic invers també s’aconsegueix transmetre la informacié d'una manera clara i precisa.

e El seleccionador agraira poder percebre I'evolucio de I'aspirant amb un cop d'ull.

e En I'apartat d’experiencia €s aconsellable escriure els periodes, el lloc ocupat, I'empresa i les funcions exercides, descrites de
forma esquematica.

Els desavantatges dels curriculums cronologics: destaguen els buits temporals i és poc recomanable per aquells perfils amb
canvis constants de sectors.
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4.2. Tipus de curriculums

Curriculum tematic
Aquest tipus de curriculum organitza la informacié per competéncies i habilitats, en lloc de seguir un ordre cronologic. Es

especialment recomanat per a persones amb experiencies laborals diverses, periodes d’inactivitat o canvis de trajectoria
professional.

Avantatges

® Permet disimular buits temporals en I'experiencia laboral.

e Ofereix un enfocament directe a les habilitats i competencies més rellevants per al lloc de treball.
® Facilita destacar fortaleses transferibles entre diferents ambits professionals.

Inconvenients

® Pot resultar menys concret o confus per a alguns reclutadors.

¢ Dificulta la lectura cronologica del recorregut professional.

® Pot generar dubtes sobre la continuitat o durada de les experiencies.

Es especialment adequat per a candidats que volen ressaltar les seves competéncies per sobre de la trajectoria temporal, com
ara:

Persones en transicio de carrera.
Professionals amb experiencia diversa en diferents sectors.
Estudiants o persones amb poca experiencia laboral pero moltes habilitats adquirides en altres contextos.
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Curriculum creatiu

El curriculum visual o multimedia presenta la informacio en un format grafic, audiovisual o interactiu, fent us d’elements com
infografies, videos o presentacions digitals.

Es ideal per a perfils creatius, especialment en ambits com el disseny, la comunicacid, el marqueting o les arts visuals.

Avantatges

e Capta rapidament I’'atencié del reclutador.
® Mostra la creativitat, I'estil i les competencies digitals del candidat.
® Permet diferenciar-se dels altres perfils de manera original.

Inconvenients
® Pot no ser adequat per a sectors més tradicionals o empreses amb processos de seleccio formals.
® Si no esta ben dissenyat, pot dificultar la lectura o la claredat de la informacio.

Es recomanable quan el sector o el lloc de treball requereix innovacio, creativitat o competéncies digitals, com en:
® Disseny grafic o multimedia.

® Comunicacio i marqueting.

® Publicitat o produccié audiovisual.

Barcelona Consorci d’Educacié

de Barcelona
e r o Ensen\/a_lmen_ts Generalitat de Catalunya
[ Professionalitzadors Ajuntament de Barcelona




4.2. Tipus de curriculums

Curriculum per
competencies

, e . Es recomanable:
El curriculum per competencies s'utilitza per donar valor a una candidatura, per

destacar els punts forts d'un aspirant, les seves habilitats i resultats o

. e Justificar les competencies,
assoliments.

posant exemples concrets.
Recorda que aixo és el que
aporta valor.

e Aprofitar l'entrevista i les
dinamiques grupals per
posar en joc

les teves competencies.

e Combinar les competencies
mes habituals amb algunes
d'especifiques que et
diferenciin de la resta de
candidatures.

El curriculum consta habitualment d’'uns blocs o apartats fixos i d'altres que es
poden incloure o no, segons el que interessi destacar. Aqui €s on poden afegir
les competencies.

Per exemple: en el teu CV per competencies, redefineix |'apartat d’experiencia
professional i ordena-la segons les competencies clau que has desenvolupat, i
relaciona cadascuna d’elles amb les activitats, els assoliments i els llocs de
treball

on les has desenvolupat.
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4.2. Tipus de curriculums

Curriculum Europass
Un dels formats de curriculum més reconegut a Europa és I'Europass. A les empreses i institucions educatives els resulta familiar i
el troben facil de fer servir.

1. Per comencar, hauras de crear el teu perfil Europass, incloent-hi dades sobre la teva educacid, formacio, experiencia laboral i
capacitats.

2. Quan hagis emplenat el perfil, podras obtenir tots els curriculums que necessitis amb nomeés uns clics.
3. Selecciona la informacio que hi vols incloure, tria el model que prefereixis i Europass fara la resta.
4. Pots crear, emmagatzemar i compartir el teu curriculum en trenta idiomes.

5. Després de descarregar el teu CV Europass, conserva’l a la teva Biblioteca Europass i comparteix-lo amb empreses, EURES i
altres portals d’ocupacio.
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4.2. Tipus de curriculums

El videocurriculum

El videocurriculum es un breu enregistrament en video en que presentes el teu perfil professional, les teves habilitats i experiencia a
un possible ocupador.

Serveix per diferenciar-te d'altres candidats. Aqui tens I'oportunitat de mostrar com t'expresses, quin domini tens d‘altres idiomes i
destacar una altra serie d’habilitats, complementant i ampliant les possibilitats que t'ofereix un curriculum tradicional.

Vegem-ne alguns exemples:

s

RAMON

L

CV Nuria Fusté Videocurriculum pasamicv
Massana original | by

Yaisha
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http://www.youtube.com/watch?v=70iSEMNVE_M
http://www.youtube.com/watch?v=T72HF3a2xL4
http://www.youtube.com/watch?v=yzYQW7iAJsw

CV sense experiencia

Tens moltes
possibilitats
abans de
deixar el CV
en blanc!

Si son experiencia professional:

- Practiques (potencia el maxim aquesta
experiencia).

- Treballs no oficials 0 a empreses familiars (sempre

inclou les teves funcions).
- Projectes propis (crear una web, un blog, un
podcast).

- Voluntariat (transmet compromis, solidaritat i altres

competencies).

RADIOGRAFIA DE UN CV
SIN EXPERIENCIA
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TECNIQUES DE RECLUTAMENT I ENTREVISTA DE TREBALL

1. Intel-ligencia Artificial (I1A) en el reclutament

La |A s'utilitza per automatitzar parts del procés de seleccio: filtratge de curriculums, avaluacié de competéencies o prediccié d’adequacioé al lloc
de treball. Els algoritmes poden analitzar grans volums de dades i identificar els candidats més idonis segons criteris objectius.

Exemples:

ATS (Applicant Tracking Systems): plataformes com LinkedIn Recruiter utilitzen 1A per filtrar CV segons paraules clau, experiéncia o
formacio.

Xatbots de seleccio: assistents virtuals que responen preguntes dels candidats, programen entrevistes i fins i tot fan preguntes inicials.

2. Videoentrevistes

Son entrevistes realitzades a distancia mitjancant plataformes de video (Zoom, Teams, etc.). Poden ser sincroniques (en directe) o asincroniques
(gravades). Permeten estalviar temps i recursos, i avaluar candidats de qualsevol lloc geografic.

Exemples:

Videoentrevista gravada: el candidat respon a preguntes preestablertes en video, i el reclutador pot veure i valorar la seva comunicacio no
verbal.

Entrevista en directe: ideal per avaluar la fluidesa, la reaccio i les habilitats socials.

|A en video: algunes plataformes analitzen el to de veu, I'expressio facial i el vocabulari utilitzat per detectar soft skills o el nivell de
confiancga.
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5. TECNIQUES DE RECLUTAMENT I ENTREVISTA DE TREBALL

3. Dinamiques de grup (avaluacié de soft skills)

Les dinamiques de grup permeten observar com els candidats interactuen
en situacions col-lectives. Es posen a prova habilitats com la comunicacio,
el treball en equip, el lideratge, la negociacio o la resolucié de conflictes.

Exemples:

- Resolucio de problemes en grup: es planteja un repte (p. ex. “salvar un
equip després d’'un accident a I'espai”) i s’observa com els candidats
arriben a un acord.

- Role-playing (joc de rols): cada participant adopta un paper i ha d’actuar
segons una situacio laboral simulada (com resoldre una queixa d’un
client).

- Construccio col-laborativa: activitats on han de crear alguna cosa junts
(una torre amb materials senzills, una proposta de marqueting, etc.).

4. Reclutament inclusiu

Es la practica de reclutar sense discriminacions i fomentant la diversitat (de génere,
edat, origen, capacitat, orientacid sexual, etc.). L'objectiu és garantir que tots els
candidats tinguin les mateixes oportunitats.

Exemples:

- Ofertes neutrals: evitar llenguatge sexista o excloent (“busquem lider jove i
enérgic” — millor “busquem persona amb habilitats de lideratge i orientacio a
resultats”).

- Procés anonim: eliminacioé de dades personals dels CV (nom, edat, génere) per
evitar biaixos inconscients.

- Accessibilitat: adaptar entrevistes o espais a persones amb discapacitats (per ex.,
oferir videoentrevistes amb subtitols o llengua de signes).

- Formacio en diversitat per a reclutadors: sensibilitzar els equips de RRHH sobre
els biaixos inconscients.
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TECNIQUES DE RECLUTAMENT I ENTREVISTA DE TREBALL

5. Gamificacio

Consisteix a utilitzar elements de joc en el procés de seleccio per fer-lo més atractiu i per avaluar habilitats d'una manera innovadora. A més de
millorar I'experiencia del candidat, permet observar el comportament real davant reptes i pressio.

Exemples:

- Jocs en linia d’avaluacio: jocs psicologics o de logica per mesurar capacitat analitica, presa de decisions o adaptabilitat.
- Simulacions virtuals: videojocs o entorns 3D on els candidats han de resoldre tasques similars a les del lloc de treball.
- Sistemes de punts i reptes: els candidats guanyen punts per completar fases o assolir objectius (com un “nivell” en un videojoc).
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ENTREVISTA DE TREBALL

L'entrevista de treball és una de les fases més importants del procés de seleccié. Té com a objectiu coneixer millor el candidat, tant des del
punt de vista professional com personal, i comprovar si el seu perfil s'ajusta al lloc de treball i als valors de I'empresa. També és una
oportunitat perqué el candidat pugui demostrar les seves competéncies, motivacio i actitud.

Pot ser presencial, telefonica o virtual, i pot seguir diferents formats (estructurada, semi-estructurada o lliure).

Durant la conversa, el reclutador sol combinar preguntes tancades (per obtenir dades concretes) i preguntes obertes (per observar com
s'expressa el candidat, la seva manera de pensar i les seves habilitats comunicatives).

i
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http://www.youtube.com/watch?v=QxTaotiPYnA

POSSIBLES PREGUNTES EN UNA ENTREVISTA DE TREBALL

1. Sobre la trajectoria professional

“Explica’m una mica sobre tu i la teva experiencia laboral.”

“Quines han estat les teves principals responsabilitats en I'tltim lloc de treball?”
“De quin projecte et sents més orgullos/a?”

“Per qué vas decidir canviar de feina?”

2. Sobre les competencies i habilitats

“Quines sobn les teves fortaleses i quins aspectes creus que podries millorar?”
“Com treballes sota pressio?”

“Explica’m una situacio en que hagis hagut de resoldre un conflicte dins I'equip.”
“Com t'organitzes quan tens diverses tasques urgents?”

3. Sobre la motivacié i els objectius

“Per qué vols treballar a la nostra empresa?”

“Que saps sobre nosaltres i els nostres valors?”

“On t'agradaria veure'’t professionalment d’aqui a cinc anys?”
“Que és el que més et motiva d’aquest lloc de treball?”

4. Sobre el treball en equip i la comunicacié
“Prefereixes treballar sol/a o en equip? Per qué?”
“Com reacciones davant les critiques?”

“Com gestionaries una diferéncia d’opinié amb un
company o amb el teu superior?”

5. Sobre la disponibilitat i les condicions

“Quan podries incorporar-te al lloc de treball?”
“Tens disponibilitat per viatjar o per canvis d’horari?”
“Quines son les teves expectatives salarials?”

6. Preguntes finals o de tancament

“Tens algun dubte o alguna pregunta que vulguis fer sobre
el lloc o 'empresa?”

“Hi ha alguna cosa més que vulguis afegir que no hagim
comentat?”
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CONSELLS PER SER VALORAT/DA EN UNA ENTREVISTA DE FEINA

Si la comunicacio verbal fa referencia alld que diem, la no verbal es refereix a com ho diem i com actuem. Tant important és el que es diu com el que no
es diu, perd es deixa veure. La comunicacidé no verbal proporciona a l'entrevistador/a tanta informacié o més que la que la persona candidata manifesta.
Davant d'una incongruéncia entre el missatge verbal i no verbal, ens inclinem sempre a creure el no verbal, perque és més dificil de dissimular.

Oferim algunes idees sobre els possibles significats que es poden atribuir a les vostres conductes:

Manera de vestir: cal portar la roba adequada al lloc de treball al qual s'opta. No és el
mateix el vestit que la persona candidata ha de portar per ocupar un lloc de treball de
dependent/a en una botiga d'alta costura, que el que ha de portar de dependent/a en una
botiga del mercat. Pero no sols cal que la roba sigui I'adient, cal que estigui neta i que no hi
hagi estrips.

Higiene: té molta importancia la referida als cabells i a les mans, sense oblidar el tema de
les olors corporals. Una higiene descuidada és més facilment identificable que una higiene
cuidada en exces.

Donar la ma: la forma de donar la ma predisposa l'actitud de la persona entrevistadora; cal
evitar donar la ma de forma fluixa ja que denota manca d'energia i falta de decisi6. Una ma
humida provoca una sensacio desagradable en l'altra persona.

Exemple 1. Macron le 'destroza’ la mano a Trump

Exemple 2 Trump estrecha la mano a Sanchez en Egipto tras amenazar con sacar a Espafia de la OTAN

Expressiéo facial: I'expressio de la cara indica el nostre estat d'anim, els nostres
sentiments, per tant, cal que la nostra expressido concordi amb el missatge que estem
donant.

shutterstock.com + 69939961
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https://www.youtube.com/watch?v=py_OATd6j8Y
https://www.youtube.com/shorts/I6X9S9fX3eU

CONSELLS PER SER VALORAT/DA EN UNA ENTREVISTA DE FEINA

Somriure: en moments concrets de l'entrevista és important ja que significa
obertura dels canals de comunicacié. També, el somriure de vegades pot
comunicar una imatge de persona agradable.

Contacte visual: mirar a la cara de la persona amb la qual s'esta parlant és "\k ’ J
cobre

Cia.

e

el millor procediment per mostrar sinceritat.
Lu experien K 4 Cu experiencin. /.
\ G '\57 ‘{-'

Postura corporal: cal seure de manera correcta, ni recolzat enrere (pot
demostrar desinterés) ni molt incorporat cap endavant (pot demostrar
nerviosisme i intranquil-litat).

\ P
)

Gesticulacié de les mans: durant la conversa €s correcte que recolzem les
nostres explicacions amb els gestos de les mans, pero, en cap cas, aquesta
gesticulacio ha de ser excessiva.

Manies o tics: cal evitar moviments que s'acostumen a fer quan s'esta
nervios, gratar-se el nas, tocar-se els cabells, picar amb els dits sobre la
taula... aquests moviments denoten nerviosisme i inseguretat, falta de control.

Menjar xiclet: en cap cas entrarem a una entrevista menjant xiclet.

Puntualitat: a una entrevista de seleccid sempre és necessari arribar amb
antelacio suficient per tranquil-litzar-nos abans d'iniciar-la.

- . o " . -\
Mobil: abans d'entrar a I'entrevista cal apagar o silenciar el mobil per evitar
interrupcions inoportunes

SER ES
VALORAR EL TIEMPO
PROPIO Y AJENO
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L’ACABAMENT D'UNA ENTREVISTA DE FEINA

L'acabament de I'entrevista de feina és una fase tan important com la seva obertura o el seu desenvolupament. Tot i que sovint pot semblar un simple tancament
formal, en realitat €s un moment clau que pot influir en la impressio final que el reclutador es forma del candidat i en la percepcié que aquest té de 'empresa.

El candidat també ha d’aprofitar el moment de tancament per
deixar una ultima impressio positiva.
El reclutador és qui ha de conduir el tancament amb

claredat i empatia. Es recomanable que:
Algunes accions habituals son: - Resumeixi breument els seus punts forts o reiteri el seu
interes pel lloc.
- Resumir breument els punts principals de la - Agraeixi l'oportunitat d’haver pogut participar en el proceés.
conversa (perfil, competéncies, expectatives). - Formuli alguna pregunta rellevant sobre 'empresa o el lloc

(mostra interés i motivacio).
- Informar sobre els passos seguents del procés

(“Ens posarem en contacte amb tu la setmana Es important que tinguis alguna pregunta preparada per tal de
vinent”, “Hi haura una segona fase d’entrevistes”, mostrar interés per la feina:
etc.).
- L'empresa fa formacions?
- Convidar el candidat a fer preguntes o expressar - Com continua el procés de seleccio?
els seus dubtes. Molts reclutadors acaben aixi: - Clarifiquem per finalitzar, quines serien les meves tasques?
«Tens alguna pregunta?» - Quines son les funcions concretes del lloc vacant?
- Que s'espera que jo pugui aconseguir amb aquest lloc de
treball?

- Quina és la situacio actual d'aquest lloc de treball?
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5. L'elevator
pitch
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5. Elevator

—piteh

@Ievator pitch és una técnica que utilitzen les empreses per coneixer els seus candidats i candidates potencials en el

temps mes breu possible. Els aspirants al lloc de treball s’han de presentar en nomeés dos minuts de manera directa,

breu i convincent. En aquest temps, I'aspirant ha de ser capac de transmetre quin és el seu perfil professional i quin
valor pot aportar a la companyia.

<

N

. Consejos para un
ovator Ditch
i d LJ.J":\ Uw ‘ i
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¢Sabias que en esta ciudad hay chicos
que juegan al futbol descalzos?
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http://www.youtube.com/watch?v=RSwW9ecBOQk
http://www.youtube.com/watch?v=2b3xG_YjgvI

5.1. Passos a seqguir per construir la teva proposta d’elevator

—piteh

1. Qui ets? Nom i cognoms. Presenta’t de manera interessant.

2. Qué has estudiat o de qué t'has format?I a qué et dediques? Es a dir, quina és la teva professid 0 a qué t’has dedicat en la teva
ultima feina.

Com que tens poc temps, no cal que t'estenguis en detalls, pero si que €s important que descriguis bé que ets o qui ets a nivell
professional. Utilitza dades que puguin captar |'atencié del teu interlocutor/a.

3. Que pots aportar a I'empresa? Quins son els teus punts forts? Que és allo que et fa especial i et diferencia d'altres persones
candidates?

Aquest punt és molt important perque les empreses vegin el valor diferencial que pots aportar i la balancga s’inclini cap a la teva
candidatura.
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6. Les
competencies
professionals
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3.2. Les competencies en els perfils professionals

4 N

Les competencies son el conjunt integrat de coneixements, destreses, habilitats, aptituds, actituds, trets de
personalitat i motivacions que posseeix una persona per a exercir amb exit les exigencies d'un lloc.

¥ )

Un perfil basat en competencies (perfil competencial) és el conjunt de competencies que defineixen els
requisits essencials per a cada lloc de treball. En aquest perfil, les competencies substitueixen la personalitat i les

aptituds.
Competencies Les competencies basiques fan referencia a les normes basiques de comportament que s'aprenen al llarg de la vida. Es divideixen en:

laborals basiques

e Competencies personals: son les adquirides per I'educacio obligatoria, com I'Us adequat del llenguatge oral i escrit, matematiques basiques...
e Competencies socials: son normes de conducta basiques que s'adquireixen amb la socialitzacio. Per exemple, el respecte, I'adaptacio,

I'nonestedat, la integritat...

Competencies laborals Son compartides per diferents professions i diferents llocs de treball, independentment de I'estructura de I'empresa i de la seva activitat.
generiques o habilitats Exemples: aprenentatge continu, treball en equip, planificacid, comunicacio, autonomia, adaptabilitat, creativitat...

socials

Competencies especifiques Es tracta de competencies exigibles a qui ha d'ocupar un lloc de treball determinat descendint a nivells molt concrets, de tal manera que una

competencia tingui sentit en funcié d'un lloc de treball en una empresa i en un entorn determinats.
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4. La presa de
tecici

Coneixer com és el mercat laboral i com trobar informacio sobre aquest fara mes senzilles les accions que emprenguis per a accedir a
la feina.

Treballar per compte d’altri sota alguna de les formes de contractacio laboral.

Preparar una oposicio per accedir a un lloc en ’Administracio publica.

Treballar per compte propi com a empresari o professional.

Continuar formant-te, accedint a altres cicles formatius, fent cursos de formacio per a 'ocupacio, graus

universitaris, etc.
e Treballar i continuar formant-te de manera simultania.
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5. La feina en I'Administracio

o

Han aprovat un procés selectiu i, després del seu nomenament legal, treballes per una Administracié publica fent serveis professionals retribults

Funcionaris de carrera de caracter permanent,
El rendiment esta regulat pel dret administratiu.

Funcionaris interins Ocupen llocs de treball temporals per a substituir els funcionaris de carrera qué estiguin de baixa o d'excedencia, o vacants sense cobrir Funcionaris
— Es pot accedir al lloc de funcionari interi mitjancant convocatoria publica, 286 interins també és habitual que se Seleccioni a través de borses de
treball o llistes dE reserva, a que, en general, s'accedeix si s'han aprovat tots o algun examen ds I'oposicid, perd no es va aconseguir placa

Personal laboral Es contractat a través d'un procés de seleccid. Tenen contractes laborals  en qualsevol de les modalitats previstes en I'Estatut dels treballadors.
Poden trebes llar a jornada completa o parcial.

Personal eventual Sén nomenats lliurement de manera no permanent. Ocupen llocs de tre EG itial considerats de confianca o d'assessorament no reservats a
funcionaris. E nament ji el cessament son lliures,
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5.2. L'accés a la funcio

—pubtica

Tots els procediments de seleccio i acces del personal, funcionari o laboral, es duen a terme mitjancant convocatoria publica i a
traves dels processos selectius seglients:

Consisteix en la celebracio d'una o més proves eliminatories, orals o escrites,

Oposicio . . . L ) P
P per determinar |'aptitud dels aspirants i fixar l'ordre d'aquests en la seleccio.
Consisteix en la qualificacio dels merits aportats pels aspirants en relacio amb
Concurs els exigits en la convocatoria corresponent
Consisteix en la celebracio, com a fases d'un mateix procés selectiu, d'un concurs
Concurs oposicio i d'una oposicio (qualificacio dels merits i una prova especifica sobre un temari)
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5.2. L'accés a la funcio

Ciassificacié del funcionariat de carrera

El funcionariat de carrera es classifica segons el nivell d'estudis associat al lloc que ocupen:
Grup Al: grau, llicenciatura, enginyeria o arquitectura.

Grup A2: grau, diplomatura, enginyeria
tecnica o arquitectura tecnica.

Grup B: formacio professional de grau superior o
tecnic superior en FP.

Grup C1: formacio professional de grau mitja o
superior, batxillerat.

Grup C2: ESO o equivalent.
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5.3. Requisits per participar en les proves selectives

a) Tenir la nacionalitat espanyola. No obstant aixo, els ciutadans de la Unid Europea poden accedir, en igualtat de condicions als
llocs que s'estableixi aixi (excloent-s'hi els llocs que suposin I'exercici de potestats publiques).

b) Tenir complerts setze anys i no excedir, si escau, de I'edat maxima de jubilacio forcosa.

c) Estar en possessio del titol exigible o en condicions d'obtenir-lo en la data en que finalitzi el termini de presentacio de la sol*licitud.

d) Posseir la capacitat funcional per al rendiment de les tasques. En alguns casos pot requerir-se superar les proves fisiques
previstes en la convocatoria.

e) No haver estat separat, mitjancant expedient disciplinari, del servei de qualsevol Administracio publica, ni estar inhabilitat per a
I'exercici de funcions publiques.
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6. L'emprenedoria. El treball per compte

Propi
4 0
Emprendre significa crear el teu propi lloc de treball, crear la teva propia empresa i ser el teu propi
cap.
g Aquesta situacio pot donar-se com a empresan individual o com a part d'una societat amb altres socis. )

e Algunes de les raons per a emprendre son la necessitat d'independitzar-se, voler com els somnis i treballar en el que t'agrada.
e Els punts de partida han de ser saber si tenim competencies emprenedores i reflexio.

e Sobre multitud d'aspectes relacionats amb el projecte empresarial.
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6.1. Competencies per a I'emprenedoria

Les persones emprenedores prenen la iniciativa per a abordar e desafiaments i les oportunitats de

Iniciativa . . . .
crear nous productes i servei i ajustar-los a les necessitats de la clientela.
Resilianc Capacitat de superar moments dificils i adaptar-se despres d'expen
estliencia mentar alguna situacio inusual i inesperada.
Flexibilita Capacitat d'adaptar-se als canvis i a I'evolucid del mercat, també al
ti canvis tecnologics.
adaptacio

Capacitat de sacrificar la seva seguretat professional i economica pe a

Tolerancia al risc . . .
desenvolupar un projecte empresarial o professional.

Lideratge i Capacitat per a dirigir i motivar els equips i influir positivament en
treball en el seu comportament per a assolir els objectius de negoci.
equip

Competéncies Es tracta d'analitzar els riscos potencials que poden sorgir, aixi com
analitiques maneres de resoldre'ls.

Fan referéencia a la manera d'apropar-se i tractar la clientela, garantint que les seves necessitats

Competéencies ) . : .
estan cobertes pels productes i el servei que se'ls ofereix.

d'atencio al client
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