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Introduccio

La cerca de feina s’emmarca dins la competencia de base d’accés al mercat la-
boral, que implica conéixer i utilitzar les tecniques de cerca de feina adients,
aixi com coneixer i saber utilitzar els recursos d’ocupaci6, orientaci6 i forma-
ci6 del seu territori.

Per altra banda, no és suficient tenir un bon coneixement d’aquestes técniques
i recursos; s’ha de fer una bona planificaci6 de la recerca, competéncia trans-

versal d’afrontament, concretament d’organitzaci6 del propi treball.

Planificacié de la recerca

]

Recerca de feina
Técniques de recerca de feina
(Vies d'accés, eines i
procés de seleccid)

!
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Objectius

Aquest modul didactic intenta proporcionar als participants del curs una série
de coneixements i habilitats per tal d’assolir els objectius segiients:

1. Identificar les competéncies vinculades al procés de cerca de feina.
2. Coneixer els elements basics de la planificaci6é de la cerca de feina.

3. Coneixer les principals técniques de cerca de feina.
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1. La cerca de feina

Iniciar un procés de cerca de feina pot entendre’s com una feina en si mateixa,
ja que requereix de l'activaci6 de tota un seguit de coneixements, recursos i
habilitats necessaries per a poder-ne garantir els resultats establerts per a 1’as-
soliment de l'objectiu.

Meés enlla de la competéncia de base d’accés a I'ocupacid es posen en movi-

ment les competencies transversals, en especial, les d’afrontament.

L'estrategia de desenvolupament competencial (experimentar, transferir i
identificar) pren especial rellevancia en aquest moment, en que el contacte
amb el mercat laboral és directe i les possibilitats d’accedir-hi es fan reals. Per
tant, és un moment en que la identificaci6 dels recursos utilitzats en anteriors
situacions d’exit, el coneixement de quines son les propies competéncies i de
quins sons els punts forts i febles que poden incidir en I’assoliment de 1’objec-
tiu, etc. esdevenen aspectes clau per facilitar el procés de cerca de feina.
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2. Planificacio de la cerca

L’éxit i la consecuci6 dels objectius que es marqui una persona que inicii
un procés de cerca de feina dependra, en gran mesura, de l’adequacio de la
seva planificaci6. I per a aix0 es requerira el desenvolupament de compe-
téncies transversals, especialment les d’afrontament i d’organitzaci6 de la

propia feina.

Una bona planificaci6 ha de tenir en compte, al menys, els segiients re-

quisits:

1) Estar encaminada als objectius marcats.

2) Basar-se en dades actuals i preveure els recursos necessaris.
3) Assumir la propia responsabilitat.

4) Preveure temps i terminis.

5) Establir punts i bases de seguiment dels resultats.

2.1. Objectius de la cerca de feina

Pel que fa als objectius, han de complir tota unes condicions. En angles s’uti-
litza les lletres de la paraula SMART (que significa intel-ligent) per definir com

han de ser els objectius:

e Specific (especific),

e Measurable (mesurable),

e Achievable (realitzable),

e Realistic (realista), i

¢ Time-Bound (limitat en el temps).

Efectivament, des de la seva condici6 d’especifics i mesurable, cal que esti-
guin dirigits cap al resultat, de cara a poder establir terminis de temps rea-
listes per al seu assoliment i, per una altra banda, poder tenir elements de
seguiment dels resultats que permetin a la persona identificar i avaluar l'as-
soliment dels objectius marcats. Per altra banda, els objectius no realistes
poden suposar un alt grau de frustracié i cansament, i implicar risc d’aban-

donament de la cerca.

Exemples d’objectius de cerca de feina
Els segilients son alguns exemples d’objectius de cerca de feina:

¢ Objectiu no realista: aconseguir parlar amb la persona responsable de recursos humans
de totes les empreses del sector farmaceéutic del territori.
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¢ Objectiu realista: contactar, a través d'una carta i una possible trucada telefonica pos-
terior, amb els departaments de recursos humans de les empreses farmaceutiques del
territori i sol-licitar una entrevista amb la persona responsable.

e Objectiu no mesurable: buscar feina a les empreses de construcci6.

¢ Objectiu mesurable: enviar el meu curriculum a 30 empreses de construcci6 dels dife-
rents municipis de la meva comarca.

2.2. Dades actuals i recursos necessaris per a la cerca de feina

Per a una bona planificaci6 es requereix comptar amb una base de dades actu-
alitzada i completa que permeti assolir amb efectivitat els resultats prevists.

També caldra tenir a 1’abast tots els recursos necessaris per a 1’assoliment dels
objectius que es plantegin. En cas de no poder comptar-hi, s’hauran de revisar
els objectius, ja que indicaria que no sén assolibles ni realistes.

Exemple: connexid a Internet

Un ordenador amb connexi6 a Internet és recurs imprescindible si es vol accedir als portals
d’'Internet amb borsa de treball. Si una persona es planteja consultar cada dia aquests portals
pero no té accés a Internet des de casa, i el centre on pot comptar amb connexi6 és lluny de
casa i no pot desplacar-s’hi diariament, vol dir que I'objectiu marcat no és realista.

2.3. Assumpcio de la propia responsabilitat en la cerca de feina

Un altre aspecte clau de la planificaci6 és 'assumpci6 de la propia responsa-
bilitat en el procés. La persona és ’agent actiu que desplegara els recursos, ha-
bilitats i coneixements necessaris per poder assolir els objectius marcats.
Només si sent que els objectius son significatius per a ella, la implicaci6 en el
seu assoliment sera real i efectiva. Els objectius marcats des de fora dificilment
aconseguiran aquesta implicacio, ja que només la propia persona coneix on
vol arribar i quins son els seus recursos i limitacions. Com a tecnics/ques és
important promoure i facilitar el seu paper com a agent actiu en el procés, evi-

tant convertir-se en “la persona que em donara feina”.

2.4. Temporalitzacio de la cerca de feina

Cal destacar la idea que el temps que es dedica a planificar no significa perdua
de temps, sino tot el contrari. En aquest cas, 1'establiment de prioritats es con-
verteix en la pedra angular de la gesti6 organitzada i del temps. La prioritat
d’una activitat ve determinada per la mesura en qué aquesta es relaciona amb
els objectius, per la qual cosa hi haura major prioritat com major sigui 'efecte

que tingui sobre els resultats.

Establir terminis realistes en la consecuci6 dels objectius també sera cabdal.
No posar limit al temps que es dedicara a realitzar accions concretes vers un

objectiu suposa una limitacié alhora d’establir mecanismes de seguiment en

Exemples de recursos
de feina

Els seglients sén alguns exem-
ples de recursos per a la cerca
de feina:

e Llista d’empreses de la zona
on es vol fer la cerca de feina.

e Coneixement de tots els por-
tals d’internet des d’on es pot
accedir a borses de treball
d’interés.

¢ Llista de contactes personals
a qui es pot adreca per dema-
nar informacié.

e Calendari actualitzat de les fi-
res especialitzades del sector.

Sobre el recursos per a la cerca de feina,
podeu veure la unitat 3 d’aquest mateix
modul.

Exemple de
temporalitzacié

“En una setmana he d’aconse-
guir les adreces de totes les
empreses de construcci6 de la
meva comarca i la setmana se-
glient em posaré en contacte
amb totes elles” és diferent a
“aniré recollint adreces d’em-
preses i quan acabi em posaré
en contacte amb elles”.

Exemple d’assignacié
de temps

“Dedicaré 20 minuts diaris a
consultar les borses de treball
dels portals on estigui apun-
tat”.



http://www.oficinaempleo.com
http://www.monster.es
http://www.monster.es
http://servijob.com
http://servijob.com
http://www.laboris.net
http://www.trabajos.com
http://www.trabajos.com
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el procés. De fet, pot provocar 'eternitzacié d'un procés que podent estar ja
finalitzat, obstaculitza el desenvolupament de noves accions.

També és indicat establir un temps aproximat de dedicacio (diari, setmanal,
mensual), per poder ser realista en la definici6 dels objectius i amb la compa-
tibilitzacio del procés de cerca amb altres activitats que pugui estar portant a

terme la persona en la seva vida quotidiana.

2.5. Seguiment de la cerca de feina

Finalment, i com ja hem esmentat anteriorment, per a una bona planifica-
Exemple de objectiu ben

ci6 també caldra preveure sistemes per poder realitzar el seguiment del pro- definit

cés i avaluar l’assoliment d’objectius. Si el resultat vinculat a un objectiu “Enviar el meu curriculum amb

que es vol aconseguir esta ben definit i €és mesurable la tasca de seguiment una carta de presentaci6 adap-
tada a 30 empreses en 15 di-

sera molt senzilla. es”.

Es per a aix0, que en el cas de la cerca de feina la delimitacié i definici6é de
quins son els resultats que es volen aconseguir de cada objectiu permetra tenir
indicadors per saber si aquests s’han assolit o no.

Cal tenir en compte que la cerca de feina de cada persona sera diferent,
i per tant, la seva planificacié també. Moltes vegades es proposa a la per-
sona seguir graelles de planificaci6 estandaritzades que no s’adapten a
la seva realitat ni necessitats, i s'acaben omplint per poder-les mostrar
al/la técnic/a, mentre per la seva banda ha organitzat la cerca d'una al-

tra manera.

2.6. Proposta practica

La proposta practica inclouria:
¢ Objectius

e Temporalitzacio

¢ Recursos

e Resultats esperats

¢ Resultats obtinguts


http://www.porta22.com
http://www.porta22.com
http://www.azcarreras.com/
http://www.gipe.ua.es/formacion/ejemplocv.htm
http://www.usuarios.lycos.es/politicasnet/empleo/cv.htm
http://www.usuarios.lycos.es/politicasnet/empleo/cv.htm
http://www.cedefop.eu.int/transparency
http://www.cedefop.eu.int/transparency
http://www.infofeina.com
http://www.contactosdetrabajo.com
http://www.empleo.net
http://www.somjoves.net/web2007/bolsa/OtrosLinks.php
http://www.somjoves.net/web2007/bolsa/OtrosLinks.php
http://www.empleotiempoparcial.com
http://www.fundacionadecco.es
http://www.fundacionadecco.es
http://www.mercadis.com
http://www.discapnet.es/Discapnet/Castellano/Empleo/default.htm
http://www.discapnet.es/Discapnet/Castellano/Empleo/default.htm
http://www.airescat.net
http://www.airescat.net
http://www.ull.es/docencia/cv/curriculum.htm
http://www.eurescv-search.com

1 Tecniques d’assessorament individual Il La cerca de feina

Aquesta proposta basica, com diem, es pot formular de moltes maneres. A con-

tinuacidé us mostrem diversos exemples.

Exemple de planificacié de la cerca de feina

Objectius Setmana 1 Setmana 2 Setmana 3

Cal: Pagines grogues,
internet, contactes
personals.

Temps: Puc disposar
d’una hora cada dia, de
dilluns a divendres.

Resultat esperat: Llista
amb les dades de cada

Elaborar llista
d’empreses
farmacéutiques de la
comarca i buscar
informacié sobre

elles. empresa i una plantilla
que em permeti fer el
seguiment dels
contactes.
Cal: Informacié de
cada empresa,
ordinador i
Adaptar el impressora.
curriculum i la carta Temps: idem que la
de presentacié a setmana 1.

aquestes empreses.

Resultat esperat: Tenir
preparats per enviar
com minim 30 cv/
carta.

Enviar les cartes i el
curriculum a les
empreses.

Exemple de planificacié de la cerca de feina

Objectius

Recursos

Temporalitzacié

Resultats esperats

Seguiment resultats
obtinguts

Elaborar llista
d’empreses
farmaceutiques de la
comarca i buscar
informacié sobre elles.

Pagines grogues,
internet, contactes
personals.

Puc disposar d’una hora
cada dia, de dilluns a
divendres.

(Vegeu el calendari)

Llista amb les dades de
cada empresa i una
plantilla que em permeti
fer el seguiment dels
contactes.

Observacions:

Pendentd’informacié
sobre possible
obertura de nova
empresa a (...)

Adaptar el curriculum i
la carta de presentacié
a aquestes empreses.

Informacié de cada
empresa, ordinador i
impressora, internet pels
que enviaria per mail i
sobres i segells pels que
s’enviarien per correu
ordinari.

Puc disposar d’una hora
cada dia, de dilluns a
divendres.

(Vegeu el calendari)

Tenir preparats per
enviar com minim 30
cv/carta.

Observacions:

Enviar les cartes i el
curriculum a les
empreses.

Internet pels que enviaria
per mail i sobres i segells
pels que s’enviarien per
correu ordinari.

Puc disposar d’una hora
cada dia, de dilluns a
divendres.

(Vegeu el calendari)

Enviar minim 30 cv/carta
per setmana.

Observacions:

Introduir el curriculum
als portals d’internet
especialitzats.

Internet (centre civic del
barri).

El servei té obert dilluns i
dimecres. Puc anar-hi a
primera hora dels mati

els dos dies.

Ha d’estar introduit el
divendres de la primera
setmana de recerca de
feina.

Observacions:

Consultar les borses de
treball dels portals
d’internet on estic
apuntada.

Igual que abans.

Igual que abans.

Consultar dos cops per
setmana.

Observacions:
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q q q - n Cap
Dilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres setmana
1 2 3 4
5/6

llista llista llista llista /

7 8 9 10 11

» adaptacié adaptacié adaptacié adaptacié 12/13

adaptacio . . . .
enviar enviar enviar enviar

14 16
15 17 18

recerca . recerca . . 19/20

. enviar . enviar enviar

internet internet

Les plantilles de seguiment de les ofertes o de l'autocandidatura també son
una eina important per a poder desenvolupar la cerca de feina. Per altra banda,
el seguiment de les ofertes també és atil. En primer lloc, perqueé una persona
pot arribar a contestat tantes ofertes que en el moment en queé d’alguna de les
empreses a qué s’ha adrecat es posa en contacte amb ella pot no saber ja de
quina oferta es tractava i, per tant, pot ser un factor que dificulta la preparaci6
de l'entrevista. En segon lloc, els curriculums enviats per ofertes concretes, si
no son seleccionats en aquell moment, poden passar a formar part del banc de
curriculums de 'empresa, de manera que esdevé una possibilitat oberta en cas
d’obrir-se un nou procés de seleccid.

Exemple de seguiment

q 02 Seguiment del
Nom empresa Dades de localitzaci6 contacte Resultat
Adreca: XXX Data: xx/xx/xx
Telefon: XXX Observacions:
Rest t xing Web: XXX Deixo el CV en
Des al;an xinés Mail: XXX persona.
rac Blau
Fax: XXX
Persona contacte: XXX Data: xx/xx/xx
. - Observacions:
Sense informacié Sense resposta
Dades d'interes: Data: xx/xx/xx
Restaurant al costat de casa. Menjar xinés Observacions:
Tipus d’accié:
P i Data:
Autocandidatura .
L Observacions:
Oferta (indicar font: ...)
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3. Técniques i recursos en la cerca de feina

Per a poder iniciar i afrontar el procés de cerca de feina amb garanties d’exit és

necessari:

e Disposar de curriculum actualitzat i adaptat a 1’objectiu laboral.

e Disposar de carta de presentacio.

e Coneixer totes les vies i canals per poder fer arribar la candidatura al ma-

xim namero d’empreses possible.

e Coneixer en queé consisteixen els processos de selecci6 de les empreses i do-

minar les técniques i estrategies per a poder afrontar una entrevista i proves

de selecci6, defensant el curriculum que s’hagi dissenyat.

3.1. Eines de cerca: el curriculum i la carta de presentacid

El curriculum és 1’eina de comunicacio escrita clau en els processos de cerca

de feina que serveix per establir el primer contacte amb les organitzacions o

empreses on s’aspira a treballar. De fet és ’element d’emparellament amb

I'oferta quan la cerca de feina no es fa a través d’autocandidatura.

A través d’aquest document es comunica o s'informa de les caracteristiques i

competencies que es tenen per a 'acompliment d'un lloc de treball amb 1'ob-

jectiu de ser cridat per a una entrevista personal.

Els principals objectius del curriculum sén:

e Obtenir una entrevista o continuar dins d'un procés de seleccio.

e Servir com a mitja de presentaci6 a I’empresa per informar-los de les
caracteristiques d’'una candidatura.

e Guiar a la persona que entrevista per indagar sobre aquells aspectes
més rellevats reflectits al curriculum.

e Facilitar, a la persona candidata, la presentaci6 i la defensa de la seva

trajectoria professional o formativa d'una manera organitzada.

Hi ha moltes maneres d’elaborar un curriculum, pero sempre ha de reunir les

segiients caracteristiques:

Concis

Estructurat

Breu

Clar

Directe

Positiu
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A més, és important que hi destaquin les competencies que més s’ajustin al
lloc que se sol-licita. En aquest es plasmen les dades personals, formatives, de
I'experiéncia professionals i de les competeéncies vinculades a una ocupaci6

concreta.

Es important fer un treball de reflexié sobre quin és el perfil que dema-
nen en el sector en el qual interessa treballar o bé fixar-se molt bé en els
requisits que demanen en la oferta a qué es vol contestar. També s’hau-
ra de pensar queé es pot oferir a I'empresa i que és el que fa diferent la
persona de la resta de candidats i candidates. Per a aix0 s’haura de tenir
molt clar quins sén els punts forts i els punts debils (aquests Gltims sem-
pre millorables). D’aquesta manera es podra incidir en el curriculum
afegint els positius i preparant arguments convincents per a defensar els
millorables a I’entrevista de feina.

Aixo significa que caldra renovar i actualitzar el curriculum per a cada sol-lici-
tud d’ocupaci6, identificant previament la segiient informaci6 en cas que el
curriculum respongui a una oferta de treball concreta: I'’empresa que oferta, el
lloc que es vol cobrir i el perfil que es demana.

En cas que es tracti d'un curriculum enviat com a autocandidatura a empreses
que no han generat oferta concreta s’haura de tenir molt en compte: I'objectiu

laboral i I'empresa a qui es dirigeix.

3.1.1. Continguts i estructura del curriculum

Pel que fa als continguts i a 'estructura del curriculum, és important valorar molt
bé quines dades i informacio6 es donen i que aquestes estiguin organitzades i es-
tructurades coherentment perqué conformin una imatge positiva i atractiva que
inciti als potencials ocupadors/res a comptar amb la persona candidata.

Es recomana ordenar la informaci6 en blocs diferenciats, que es poden canviar

d’ordre si es considera convenient. Per exemple:

e Dades personals. Es molt important que apareguin destacades i en un lloc
visible. La seva funci6 principal és que la persona pugui ser identificada i
localitzada facilment. Cal prestar atencidé en facilitar dades personals per
no incorrer a donar informacio6 requerida a 1'oferta perd no vinculant per
al desenvolupament efectiu d'una ocupacio6, ja que pot servir a I’'empresa
com a factor de discriminaci6 en el procés de selecci6é (per exemple, estat

civil, origen, tenir o no tenir fills, etc.)

¢ Dades relatives a la formacid. Aquest apartat inclou aquella informaci6
relativa als estudis i processos formatius en els qué s’hagi participat, tant

El curriculum sera molt més valués
i comunicatiu si esta dissenyat
en base a un objectiu laboral clar
i delimitat, ja que permetra
determinar quins punts s’han
d’incloure i quins s’han d’obviar.



http://www.infojobs.net
http://www.infojobs.net
http://www.infojobs.net
http://www.trabajos.com
http://www.oficinaempleo.com
http://www.oficinaempleo.com
http://www.trabajar.com
http://www.trabajar.com
http://www.trabajar.com
http://www.pmfarma.com/bolsadetrabajo
http://www.hacesfalta.org
http://www.sector3.net
http://www.educajob.com
http://www.eduso.net/ofertas
http://www.educaweb.com
http://www.educaweb.com
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pel que fa a la formacio reglada com a la no reglada. En aquest apartat tam-
bé se sol incloure la informaci6 relativa al coneixement d’'idiomes i infor-

matica i noves tecnologies.

¢ Dades relatives a ’experiéncia professional o laboral. En aquest apartat
es descriu la trajectoria laboral de les persones i les experieéncies que aquesta
trajectoria ha comportat. Es pot limitar a una breu descripci6 del lloc de fei-
na i del nom de I'empresa, o anar més enlla detallant les competéncies que
s’hi requerien, les funcions i tasques que es van desenvolupat, el carrec que

s’ocupava, etc.

¢ Informacions addicionals. En aquest apartat opcional s’hi poden incloure
dades que es considerin d’interés perd que no tenen cabuda als altres apar-
tats, com ara la participacio6 a associacions, la realitzaci6 d’activitats de vo-
luntariat, activitats artistiques, etc.

¢ Informacié relativa al capital competencial adquirit mitjancant les ex-
periencies laborals formals i no formals i d’altres com ara activitats
d’oci, culturals, formatives, etc. Es fara especial emfasi aquelles vincula-
des a I'objectiu laboral. En cada un d’aquests apartats es pot detallar també
el conjunt de competéncies que s’hi han adquirit i desenvolupat, de mane-
ra que la informacié que arribaria a la empresa seria molt més completa

ajustada a la realitat de la demanda del mercat laboral actual.

3.1.2. Tipus de curriculum

La manera com es presentin aquests continguts i de quins continguts es pre-

sentin caracteritzara el curriculum:

1) El curriculum tradicional o convencional. Es dels més utilitzats i de fet
serveix per a la majoria de demandes de feina. Es pot definir un curriculum
convencional com el que serveix per atendre qualsevol demanda d’ocupaci6 i
que conté essencialment les segiients dades de la persona candidata: dades
personals, estudis realitzats i experiéncia professional. En els curriculums con-

vencionals hi ha tres maneres de presentar aquestes dades:

a) Cronologic. Aquest model de curriculum, es redacta tenint en compte la
informaci6 personal, laboral i capacitats i aptituds organitzada del més antic
al més recent. L’avantatge que té respecte altres models és que permet veure
tota I’evolucié que ha seguit la persona des de les seves primeres experiencies

fins a les més recents; és un model molt clar i senzill.

b) Invers. En aquest model s’exposa la informaci6é des de la més recent a la
més antiga. L’avantatge que té respecte altres models és que permet destacar
I"altim que s’ha fet, aspecte molt interessant si es relaciona amb el lloc de tre-

ball que s’esta buscant o al que s’aspira aconseguir.
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c¢) Funcional o per blocs. En aquest model, es van agrupant les activitats
o funcions desenvolupades en blocs independents, segons sectors (hosta-
ler, comercg, administracio...). L’avantatge que té respecte altres models és
que permet una major claredat per la persona que el llegeix, ja que d’un
cop d’ull pot comprovar 'experiéncia o preparacio que és té en una area en
concret. Per altra banda, si es tenen llacunes de temps per periodes d’atur,
dedicaci6 a altres tasques de caire domestic-familiar, etc., és la millor forma
que passin desapercebuts inconvenients respecte a altres models. De totes
maneres, si no és té gaire experiencia és millor que s’utilitzi un curriculum
cronologic o invers, ja que sino els blocs queden molt lleugers o buits i es
pot estar destacant justament el que no es vol mostrar (poca experiencia

laboral, dispersio, etc.).

2) El curriculum per competencies. Sera aquell que incorpori les competeén-
cies associades a 1’'objectiu laboral i vinculades a la trajectoria vital, laboral i
formativa de la persona. S'hi solen incloure, a més de les dades habituals, les
funcions desenvolupades als diferents llocs de treball i competéncies que

s’han posat en joc (s'obtenen mitjancant 1’analisi funcional).

3) El curriculum europeu. Es una variant del curriculum per competénci-
es. Es composa de cinc documents: el curriculum vitae europass i el passa-
port de llengiies europass que pot elaborar la mateixa persona; el
Suplement Europass al titol/certificat, el Suplement Europass al Titol Supe-
rior i el Document Mobilitat Europass, que elabora i expedeix la respectiva

administracié6 competent.

Aquest curriculum esta pensat com a una eina que ajuda a comunicar les com-
peténcies de treballadors, treballadores i estudiants, millorant la seva mobili-
tat transnacional. Pot ser utilitzat, també, com a estrateégia d’accés al mercat
de treball per a aquelles persones que tenen competéencies basades en 1'expe-

riéncia i per a aquelles amb nivells baixos de qualificacio.

4) El video curriculum. Es un format d’aplicacié molt recent i utilitza la imat-
ge com a suport de la presentacio personal. La seva durada no ha de superar
els tres minuts i s’ha d’entendre com a complementari del curriculum en for-

mat paper.

5) El portafolis digital. Facilita i potencia la recerca de feina feta a través d’in-
ternet. La informaci6é que conté respon als mateixos criteris del curriculum tra-
dicional, per0 permet major creativitat, 1'as de la imatge i de recursos digitals
varis. Es interessant per a aquelles persones que estan interessades en mostrar
treballs i projectes realitzats. Suports informatics utilitzats son portals o blogs
personalitzats penjats a la xarxa d’internet, o programes tipus presentacio. Es
recomenable bloquejar els arxius per a qué no puguin ser modificats des de

I’exterior si aquests es pengen a internet.
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3.1.3. La carta de presentacio

La carta de presentacio6 és la presentaci6é formal, per escrit, de nosaltres matei-
xos/es i del nostre curriculum. La carta té com a objectiu principal despertar
una expectativa positiva sobre el curriculum, a més de manifestar el nostre in-

teres en col-laborar amb ’empresa.

El contingut i la forma de la carta pot variar, per la qual cosa podem trobar

diferents tipus de carta:

 Carta d’autocandidatura. Es aquella carta que s'utilitza quan s’envia el curri-
culum a una empresa per iniciativa propia del/la candidat/a amb I'objectiu
que el tinguin en compte per si sorgeix una vacant o per si creen un lloc de
treball. Es convenient redactar-la usant un enfocament general, de manera
que encara que la persona estigui especialitzada en alguna cosa académica-

ment o professional, no es tanquin les portes a altres especialitats.

e Carta de resposta a un anunci. Ha de ser una carta elaborada a mida, en
funci6 de 'ocupaci6 sol-licitada. Ha de suscitar interes i cridar 1’atencio so-
bre les dades del nostre curriculum que responen a les necessitats de 1’em-

presa a que es dirigeix.

e Carta d’agraiment. Aquesta carta s’utilitza per fer arribar 1’agraiment
d’una persona per haver estat acceptada en un procés de selecci6. Es pot en-
viat tant en el moment que se li comunica que hi podra participar, perque
ha estat pre-seleccionada, per la qual cosa el procés esta en ple desenvolu-
pament. Perd també es pot enviar si el procés de selecci6 ha finalitzat. Si es
tracta d’aquest Gltim cas, pot ser que escrigui per dues raons: per agrair que
ha estat seleccionat/da o per agrair que s’hagi comptat amb ella tot i no ha-
ver estat seleccionada finalment. Es important la imatge que en aquest cas
es pot donar perque en aquella empresa es pot tornar a obrir un procés de

selecci6 en el que a la persona li interessa poder participar.

e Carta de seguiment. Aquesta carta s'utilitza en aquells casos en els que el/
la candidat/a esta interessada en coneixer com esta anant el proces o els re-
sultats perque no li han fet arribar la informacio. Per una banda és una ma-
nera de mostrar interes i motivacio per el lloc de treball. Per I'altra, permet
coneixer si pot comptar o no amb possibilitats de ser seleccionat/da, sobre-
tot en casos en que estas participants d’altres processos de seleccio i s’ha de

donar una resposta.

e Instancia. Escrit de sol-licitud que es redacta seguint determinades formu-

les i que va especificament dirigida a una autoritat o a una institucio.

Normalment aquestes cartes seguiran una estructura i un format semblant (a

excepcio de la instancia, en qué variara), tot canviant el seu contingut.
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Es important tenir en compte que el tipus de llenguatge utilitzat en una
carta formal compta amb una seguit de formulismes i paraules concre-
tes que s’han d’utilitzar, evitant expressions col-loquials. En el cas que
la carta es faci arribar a través de correu electronic es pot mantenir la
mateixa formula que en el cas que s’hagués fet en paper.

3.2. Vies d’accés a les empreses

Un cop la persona ja compta amb el curriculum i una carta base que pugui
anar adaptant per a cada sol-licitud que faci, cal activar totes les vies d’accés
possibles per poder fer arribar la informacio i la seva candidatura al maxim

d’empreses receptores possibles.

Al'hora d’accedir a qualsevol de les vies d’accés disponibles s’ha de tenir present
la necessitat d’adaptar la recerca, ja que no és el mateix voler treballar per comp-
te alie que iniciar un projecte d’autoocupacio, ni treballar per a empreses o per
administracions pabliques, ni voler treballar en el mateix territori on es viu que
voler treballar a l'estranger, etc. El dispositiu d’inserci6 haura de comptar, en tot
cas, d’'informacio i recursos actualitzats per poder informar a la persona de les

diferents vies per accedir a qualsevol d’aquestes o altres opcions.

A continuacio es detalla una relaci6 de diferents canals, amb alguns exemples

il-lustratius, pels quals avui en dia es pot accedir a una ocupacio:
¢ Dispositius d’insercié publics:

— Servei d’Ocupaci6 de Catalunya (SOC)
— Barcelona Activa

e Altres dispositius d’insercio:

— Federaci6 d’Empreses d’Insercié de Catalunya
e Premsa escrita: La Vanguardia, Laboris, etc.
e Diaris i portals d’internet oficials:

— Diari Oficial De La Generalitat De Catalunya (DOGC)
— DProcessos de selecci6 a la Diputaci6 de Catalunya

e DPortals a internet:

— http://www.infojobs.net
— http://www.trabajos.com
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— http://www.oficinaempleo.com
— http://www.trabajar.com

¢ Portals especialitzats en sectors:

— http://www.pmfarma.com/bolsadetrabajo (farmacia)
— http://www.hacesfalta.org

— http://www.sector3.net

— http://www.educajob.com

— http://www.eduso.net/ofertas

— http://www.educaweb.com (servei a les persones)

e Empreses intermediaries: Empreses de treball temporal, Consultores, Em-

preses de serveis, etc.

Contactes personals

http://www.oficinatreball.net/socweb/opencms/socweb_ca/home.html
http://www.barcelonactiva.es

http://www.gencat.net/dogc

http://www.diba.es/seleccio

3.3. El procés de seleccid

Selecci6 de personal significa triar una persona entre un ventall de possibili-
tats de persones. Aquesta selecci6 no implica escollir necessariament la millor.
El més important és que sigui la persona amb el perfil més adequat a les neces-
sitats actuals i futures d'un treball en un determinat moment. Cal pensar que
la persona seleccionada no nomeés realitzara una tasca concreta, sin6 que s'in-
tegrara en un entorn, en un clima laboral, i ha d’encaixar amb els companys
i companyes i amb la direcci6 i la cultura de I'empresa, perque tot aixo influira

en el seu rendiment posterior a la feina.

Per tant no s’ha d’entendre la selecci6 com un procés eliminatori de
persones no aptes per a un treball, siné com la recerca d’aquell/a candi-
dat/a idoni o més adequat/da per a aquell lloc i que té més possibilitats
d’adaptar-s’hi i de poder desenvolupar-s’hi.

Abans d’arribar a la selecci6 propiament dita 'empresa passa per diverses etapes:

1) Analisi de necessitats. Quan es produeix una vacant en una empresa abans
de comencar a reclutar aspirants, les empreses haurien de tenir realitzada
I’analisi del lloc de treball, és a dir, com a minim la descripci6 de les funcions

i tasques que es porten a terme en el lloc que s’ha de cobrir. La informaci6 ob-
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tinguda de l'analisi permet deduir les exigencies i els requisits que ha de com-
plir la persona que ha de cobrir aquell lloc de treball. La descripci6 grafica
d’aquestes caracteristiques s’anomena perfil del candidat/da i consisteix en

una llista de variables que haura de reunir el/la nou treballador/a.

Cal tenir en compte que sovint no existeix la citada descripci6 de funcions i
I'oferta es llanca amb una informaci6 insuficient. Aquest fet provoca el desa-

just entre 'oferta i la demanda.

2) Reclutament. Aquesta fase determina on i com buscar els candidats/des. Exis-
teixen dues grans fonts de reclutament; les internes i les externes. La gran majoria
de les feines es cobreixen bé per promocio interna, bé per contactes, coneguts/des
i treballadors/es o persones clau de ’empresa, ja que el procés de selecci6 és molt

llarg, costds i moltes empreses no sempre anuncien les ofertes de feina.

3) Preselecci6. La preselecci6 és el primer filtre; es realitza després de llegir els
curriculums i, com que no tots reuneixen els requisits (perque encara els re-
quisits tenen un paper important en l’encaix entre oferta i demanda), els co-
neixements i les capacitats (allo que la proposta técnica que aqui es presenta
diu competencies) es fa del lloc que s’ha de cobrir, les candidatures rebudes es
classifiquen segons el seu interes per a I’empresa. En la majoria de casos si no

es passa aquest filtre no s’obté cap resposta.

4) Seleccid. Una vegada es tenen suficients candidat/des comenca la seleccio.

3.3.1. Les proves de seleccio

Les proves son eines que pretenen predir 'actuacio futura dels candidats i les can-
didates. Les més habituals en un procés de seleccié son: 1'entrevista, els tests psi-
cotecnics, les proves professionals, les proves de simulaci6 i la dinamica de grups,
pero cada vegada més s’esta incorporant el procés de seleccid per competencies en

els departament de recursos humans de les empreses i de les organitzacions.

La seleccié per competéncies

Els canvis en les exigéncies per a un lloc de treball ha suposat dur a ter-
me una modificacié del procés de seleccié que s’havia dut a terme fins
ara. Per aix0, quan es porta a terme la seleccid, aquesta ja no se centra
exclusivament en mesurar capacitats intel-lectuals, sin6 que es valora
més la intel-ligéncia emocional, que inclou aspectes com la capacitat de
decidir amb rapidesa davant d'un problema o conflicte, proposar idees
o treballar en equip. En aquest sentit, cada vegada es realitza més 1’ano-
menada seleccié per competencies, que intenta analitzar com és una
persona en l'actualitat, pero també com pot desenvolupar-se en el futur.
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Abans d’iniciar el procés es defineixen les competéncies que s’han d’avaluar,
que son les aptituds que es consideren important per al treball que s’ha de re-
alitzar i les que facilitaran 'aprenentatge d’altres tasques. Aquestes aptituds es
determinen analitzant les qualitats personals que tenen els millors treballa-
dors de determinat lloc, perd aquest tipus de selecci6 comporta una serie de

dificultats afegides.

S’ha de dissenyar un procés diferent per a cada lloc i no serveixen les eines tra- —
Importancia de les

dicionals, com l'entrevista o els test, o almenys no es poden utilitzar de la ma- competéncies transversals

teixa manera. En les empreses cada vegada
es valoren més les competenci-
es transversals. Sempre tot de-

Les desavantatges de la seleccié per competencies son que es tracta d'un procés pendra del lloc de treball, pero
e e . com més responsabilitat exi-
que demana una definicié6 complexa per cada lloc de treball o familia de llocs geix el desenvolupament de la

feina, més importancia es déna
a aquestes competéncies i

nari de competencies. Per altra banda, és un procés que pot arribar a tenir uns {“e?}’s a la formacié de carac-
er tecnic.

de treball. Aixo implica una forta inversio de temps en la definici6 del diccio-

costos economics considerables.
Entre les eines del procés de seleccié per competéncies, podem trobar:

e Entrevista d’incidents critics. Consisteix en conversar amb l’entrevistat/
da sobre determinats successos reals de la seva vida laboral, amb la finalitat
de valorar com va reaccionar en el passat davant situacions especialment
delicades. L'entrevistador/a pot dir-nos, per exemple, “explica’'m 1"altima
discussio que vas tenir al treball amb un company... com ho vas resoldre?”
Per aix0, I’entrevistador/a creara préviament un clima distés, en el qual pu-

guis parlar amb confianca.

 Entrevista de tensio6. Fs aquella entrevista que genera tensio en la persona
candidata a través de diverses estratégies, com pot ser criticar les opinions
donades per la persona entrevistada, interrompre-la, restar en silenci du-
rant molta estona un cop l'entrevistat/da ha acabat de parlar, etc. Situant
a la persona en estat de major tensio es pretén poder obtenir major infor-
macid sobre la seva manera de reaccionar i gestionar situacions aixi com
crear una situacio en la que sigui meés senzill poder comprovar la coherén-
cia i consistencia de la informaci6é donada fins el moment per la persona

entrevistada.

¢ Dinamiques de grup. Un conjunt de candidats i candidates han d’arribar
a una solucio6 consensuada davant una situacié problema plantejada pel se-

leccionador/a.

» Assessment Center. Es un sistema d’avaluacié compost per diversos parti-
cipants i diversos observadors en el qual s’utilitzen diverses tecniques com
les que acabem de descriure. Es tracta de reunir un conjunt de candidats/
es i, al llarg d'un o dos dies, dur a terme diverses proves d’avaluaci6. La va-

loracio dels individus no es realitza segons el que so6n en l'actualitat, sin6é
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segons el que poden arribar a ser, al seu potencial en relaci6 a les exigéncies
d'un lloc o un determinat nivell de responsabilitat. Els/les candidats/es que
participen en un procés d’Assessment Center tenen aparentment un des-
cans on aprofiten per dinar, conversar opinar, relacionar-se. Aquests mo-
ments, que ells perceben com de “no avaluaci¢”, realment si que ho soén.
Normalment el/la coordinador/a de 1’Assessment Center els acompanya
com un més i pren nota de com es comporten els/les candidats/es en un

entorn informal.
e L’entrevista

L’entrevista de feina és una eina que fan servir les organitzacions com a prova
d’avaluacio6 en els processos de selecci6 de personal. Consisteix en una conver-
sa formal i en profunditat amb un objectiu doble: per a qui necessita cobrir el
lloc, avaluar en quin grau el perfil de la persona sol-licitant respon als reque-
riments del lloc que vol cobrir. I per a qui opta al lloc, avaluar en quin grau les
expectatives i les condicions del lloc de treball responen a les seves necessitats

i expectatives laborals.
Els tipus d’entrevistes i tecniques utilitzades son els segiients:

 Entrevista estructurada o preparada. Es aquella entrevista que es basa en
la realitzaci6é d’'un marc de preguntes predeterminades sobre experiencia la-
boral, formaci6, interessos personals, etc. Les preguntes estan establertes
abans que comenci I'entrevista i totes les persones que participen del pro-

cés de selecci6 les han de contestar.

e Entrevistes no dirigides. Aquest metode d’entrevista es diferencia de I'an-
terior en que no es fan preguntes establertes a priori i ’éemfasi es posa més
en l'analisi de les impressions. A causa d’aquesta major flexibilitat, aquest
metode pot deixar aspectes significatius del/a candidat/a sense explorar, i
és més dificil revisar 1'exactitud de les conclusions a les que arribi I'entre-

vistador/a.

¢ Entrevista mixta. Es aquella que combina ambdues opcions abans descri-

tes: preguntes obertes i tancades.

També es pot donar que, segons el moment del procés de seleccié en que es
realitzi 'entrevista, hi pugui haver diferéncies a destacar entre elles. Per exem-
ple, es pot tractar d’entrevistes preliminars o en profunditat. En el primer cas
es tractara d’entrevistes realitzades amb l'objectiu de fer un contacte inicial
amb el/la candidat/da, i en la qué potser només es realitza un breu repas del
curriculum de la persona. Aquestes entrevistes se solen fer quan hi ha moltes
persones optant per aquell lloc de treball, de manera que es necessita fer una
preselecci6 rapida de candidatures. En el segon cas l’entrevista ja sera més llar-

gaies tractaran els diferents aspectes amb major profunditat. En ella I’objectiu
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no és eliminar candidats/des, sin6 poder determinar les possibilitats de cada

un d’ells/es.

Les entrevistes de selecciéo també poden comptar amb una altra variable: el
nombre de persones que hi participin. La més com és la individual, pero es
poden trobar les segiients opcions: 'entrevista feta alhora per més d'un/a en-
trevistador/a (per exemple: la combinaci6é d'un/a entrevistador/a amable amb
un/a d’esquerp/a) o feta per diferents entrevistadors/es en diferents moments

(per temes especialitzats, per carrec, etc.)

Finalment, també es pot donar que un grup de persones que opten a un lloc

de feina siguin entrevistades alhora per un/a o diversos/es entrevistadors/es.

En tot cas, en tots aquests tipus d’entrevista descrita es podra trobar una estructura
en comdu, amb variacions determinades per multiples factors, que incloura un ini-
ci, un desenvolupament més a fons i un tancament. En el dispositiu d’insercio
s’ha de poder oferir els recursos necessaris per a que la persona que ha de preparar-
se per a I'entrevista conegui i desenvolupi les competéncies que es requereixen per
poder afrontar-la, aixi com els mecanismes pera poder experimentar-les de cara a
transferir-les posteriorment en el context real del procés de seleccio. Cal tenir en
compte que en el cas de les entrevistes es posen en joc moltes competencies trans-
versals, tant d’identificaci6, com de relacié6 com d’afrontament. De fet el/la selec-
cionador/a espera trobar a través de l'entrevista si el/la candidat/a compta amb

elles i si son competéncies que podra posar en accio en el lloc de treball.
e Altres proves de seleccio
Les segilients son altres proves amb les que també ens podem trobar:

e FEls tests psicoteécnics. Les més utilitzades en selecci6é de personal es poden
dividir en tres grups; de personalitat, d'intel-ligéncia, i d’aptituts. A més
n’hi ha d’altres que també aporten informaci6 sobre la personalitat, com

els tests d’actituds, interessos i motivacio.

Tot i que en realitat les proves psicotecniques son poc eficaces per predir I'exit
d’una persona en un lloc determinat, ja que hi entren en joc altres factors com
les aptituds, la motivacio o la cultura empresarial, en canvi ajuden a descartar

candidats/es que és molt possible que fracassin en aquell lloc de feina.

* Proves professionals. En algunes seleccions es realitzen proves especifi-
ques del lloc al qual s’opta i aixi mesuren els coneixements necessaris per
a la feina. Es una manera de comprovar el nivell de domini de les tasques

d’un lloc. L'as d’aquest estil de proves no és molt generalitzat.

e Test de competéncies instrumentals basiques, Avaluen les capacitats in-

tel-lectuals basiques per la realitzacié de tasques concretes relacionades

Per saber-ne més

Porta 22 — Barcelona Activa:
http://www.porta22.com

Portals especialitzats en la
recerca de feina:
http://www.azcarreras.com/
http://
www.oficinaempleo.com
http://www.infojobs.net
http://www.monster.es
http://www.servijob.com
http://www.laboris.net
http://www.trabajos.com
http://www.infofeina.com
http://
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m

http://www.empleo.net
http://www.somjoves.net/
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http://
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http://www.mercadis.com
http://www.discapnet.es/
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http://www.airescat.net
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curriculum:
http://www.ull.es/docencia/
cv/curriculum.htm
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politicasnet/empleo/cv.htm
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search.com
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amb el lloc de treball. S6n qiiestionaris psicotécnics amb respostes tanca-
des, amb un limit de temps durant el que s’ha de resoldre el maxim nombre
de problemes plantejats. Hi ha diferents tipus de test d’aptituds intel-lectu-
als.

Dinamiques de grup amb observadors/es per a I’avaluacié de les com-
peténcies transversals. A través de dinamiques concretes es posen en joc
les competéncies de les persones participants en el procés de seleccio, que
han de resoldre determinats objectius i tasques proposades. Es important
la funci6 dels/les observador/es per poder identificar quines competéncies
activa cada un dels candidats/es.
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Idees clau
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Glossari

carta de presentaci6 f Text escrit que mostra la presentacié formal de nosaltres mateixos/es
i del nostre curriculum.

curriculum m Model de document escrit clau a I’hora de presentar la informaci6 relativa a
la persona candidata i que serveix per a establir el primer contacte amb les organitzacions o
empreses on s’aspira a treballar.

planificaci6é de la cerca de feina f Organitzaci6 del procés de cerca de feina a través de la
definicio6 d’objectius, la previsio de recursos, la temporalitzacio i la identificaci6 dels resultats
esperats.

procés de seleccié m Procés a través del qual una empresa o organitzacid tria una persona
per a cobrir una plaga vacant.

técnica de cerca de feina f Conjunt d’eines, recursos i procediments que possibiliten a la
persona que busca feina el contacte amb el mercat laboral de cara a la seva incorporacio.

via d’accés f Canal a través del qual la persona que busca feina pot contactar amb les empre-
ses demandants de treballadors/res.
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