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INTRODUCCIO

Aquest document és el recolzament teoric dels continguts que es treballaran al projecte

Ocupabilitat per competéncies Maresme 2016-2017. Per tant, la informacid que inclou
conjuntament amb el segon document Dossier de projecte professional i les diferents
dinamiques que es treballaran durant les sessions seran la base de I'aprenentatge que
realitzaran els/les participants.

L’objectiu d’aquest projecte és augmentar I'ocupabilitat dels participants mitjangant el
coneixement i el treball del concepte competéncia professional. Aixi, es divideix en cinc
sessions on es treballaran els segiients temes:

En la primera sessid Construeix el teu Projecte Professional els/les participants podran
millorar el seu coneixement en relacid a la seva ocupabilitat en clau de competéncies.
Aprendran a definir el seu projecte professional, el concepte d’ocupabilitat,
I’'autoconeixement, les competéncies professionals i el mercat laboral.

A la segona i tercera sessid Capital competencial Transversal. Identificacio i
transferéncia per millorar I'ocupabilitat els/les participants coneixeran els factors
competencials que configuren I'ocupabilitat de les persona, la identificacio de les
competéncies. Mitjancant el recolzament del Dossier de projecte professional es
definiran les propies competencies professionals aixi com l'objectiu professional i
personal.

A la quarta sessio CV per competéncies els/les participants podran coneixer les diferents
tipologies de curriculum vitae, amb especial atencié al curriculum vitae per
competencies per tal de transferir les competéncies identificades i construir el seu propi
model de curriculum vitae.

A la cinquena sessid Entrevista per competéncies es treballara amb la finalitat de donar
eines i recursos per afrontar I'entrevista laboral en clau de competéncies i per a
aprendre a defensar el seu capital competencial durant una entrevista de treball.
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SESSIO I. CONSTRUEIX EL TEU

PROJECTE PROFESSIONAL

Quan parlem del projecte professional ens estem referint a les competéncies que la
persona ha desenvolupat al llarg de la seva vida (professional i personal) envers a I'estat
i els requeriments del mercat de treball.

1.1 El meu projecte vital: personal i

professional

El concepte de projecte vital és molt més ampli, ja que no només ens centrem en el
projecte professional: volem encabir en el procés també la part personal. Es tracta de,
partint de I'autoconeixement, de les nostres vivencies, situacié familiar, etc, valorar com
el perfil professional s’ajusta a les demandes del mercat de treball. Per tant, cal partir
de l'autoanalisi en tant a coneixements i competéencies, i com aquest encaixa en el
mercat laboral. Aquest ajust entre la persona i el mercat laboral es denomina
ocupabilitat.

L’ocupabilitat determinara quin tipus de feina estic interessat/da en dur a terme.
Aquesta idea, darrera la historia d’'una persona en situacié de recerca de feina, la va
recollir el cantant Ismael Serrano a la seva canc¢é Podria ser.

https://www.youtube.com/watch?v=tTJc-Pac694
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Contando monedas para comprar cigarros regreso a mi casa sumando derrotas.
Vuelvo sin excusas, sin paz ni trabajo y a nuestro futuro le arrancan las horas.

Y en casa me espera mi razon de vida, el calor de hogar.

Llevo la vergiienza, las manos vacias, la precariedad.

Ella sonreird, “saldremos adelante”. A pesar del tiempo sigue siendo bella.

La miro y recuerdo. No siempre los planes salen como suefias, eternas promesas.
Estoy cansado de tropezar siempre, del “ya le llamaremos”.

Quizd mafiana cambie nuestra suerte y acabe este invierno.

Podria ser jardinero en Marte, médico de flores, poeta ambulante,
deshollinador volando en tejados, probador de espejos o un pirata honrado.
Quisiera ser hombre al fin al cabo.

Podria ser quizd delineante de columpios rojos, un gran nigromante,

un cantor de nanas, quizd buhonero y vender palomas, pécimas y ungiientos.
Pensdndolo bien, me conformo con menos.

Enchufo la radio, no hablan de nosotros. La luz de la aurora se vierte en la acera.

Ella me da un beso, yo me hundo en sus ojos. “Suerte” me susurra y cruzo la puerta.

Quizd fuera encuentre por fin la respuesta o mi exculpacion.

Llueve mientras suefio, quizd cuando vuelva haya salido el sol.

Podria ser cartero de Neruda, pescador de estrellas navegando en la luna,
piloto de cometas, explorador de abismos, quizd recolector de gotas de rocio.
Quisiera ser un hombre, es poco lo que pido

Podria ser quizd delineante de columpios rojos, un gran nigromante,

un cantor de nanas, quizds buhonero, y vender palomas, pdcimas y unglientos.
Pensdndolo bien, me conformo con menos.

Podria ser jardinero en Marte, médico de flores, poeta ambulante
deshollinador volando en tejados, probador de espejos, o pirata honrado.

Quisiera ser hombre al fin al cabo.
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AUTOCONEIXEMENT

COMPETENCIES

Com hem dit, I'ocupabilitat indica la posicié d’'una persona en un moment determinat

de la seva vida respecte a una ocupacid concreta. Si analitzem els factors que es

relacionen entre ells, podem augmentar la nostra ocupabilitat. Recorda que no es busca

el millor treballador, sind la persona idonia en aquella ocupacio.

Factors vinculats al
context

EL MERCAT DE TREBALL

FACTORS ESTRUCTURALS

Factors externs que
condicionen I'ocupabilitat,
malgrat que la seva
modificacié no depéen de la
persona

e Conjuntura economica i
laboral

e Politiques economiques i
socials

e Infraestructura
economica i social

e Factors de discriminacio
social

Factors vinculats a la persona

AUTOCONEIXEMENT

FACTORS PERSONALS

Factors individuals i

personals; trajectoria

laboral, entorn personal i

comportament individual

Interessos professionals
Trajectoria vital

Trajectoria laboral

Disponibilitat vers el
procés i el treball
Posicionament davant el
treball

COMPETENCIES

FACTORS COMPETENCIALS

Relacionats amb la
competéncia professional

e Competencies de base

e Competencies
transversals

e Competencies tecnic-
professionals
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Hem de tenir en compte que, igual que el mercat laboral és dinamic, ja que esta
influenciat pels canvis socioeconomics, també ho és la persona, perqué continuament
estem en procés d’aprenentatge i de canvis personals. Es per aix0 que el projecte vital
no és tancat, sind que cal actualitzar-lo constantment. L’ocupabilitat d’una persona,
entesa com les possibilitats de trobar feina, per tant, és

DI NAM ICA — Evoluciona al llarg de la vida
RE LATIVA — Depén d’una ocupacid en concret

VARIAB I.E — Canvia en funcid del mercat laboral
M U LTI FACTORIAL — Factors Economics, culturals, personals

1.3 l’autoconeixement

A la fase de I'autoconeixement analitzarem:

1. Elsinteressos professionals
2. L’analisi personal i social

Els interessos professionals

El punt de partida, doncs, és saber les teves preferéncies en I'eleccid de la teva vida
professional. No és bona idea pensar que volem treballar del que sigui, ni pensar que tal
com esta el mercat laboral és complicat escollir, sind tenir clares aquelles ocupacions
per les que ens sentim més predisposats. Per redefinir el nostre projecte, sempre estem
a temps.

Tal i com repetirem durant les diferents sessions de treball, a cada ocupacid és
imprescindible tenir unes competencies per tal de realitzar les tasques encomanades.

En aquest sentit, molts de nosaltres ja ho tenim clar, pero pot passar que haguem de fer
una redefinicié del nostre projecte professional (canvi de sector), ja sigui per canvi
d’interessos, situacions personals, canvis estructurals, de requisits, etc.
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Si estem en el punt que no tenim un projecte professional clar, una bona manera
d’esbrinar els camps professionals pels que tenim preferencia és amb la realitzacio d’'un
test d’interessos professionals. Quan més clara tenim la idea dels interessos
professionals, més facil és establir la relacié amb els ambits d’activitat d’'una ocupacié
en particular.

L’analisi personal i social

El primer que hem de fer és un analisi personal, partint de la nostra escala de valors.
Hem de saber, per tal d’aconseguir el nostre objectiu professional, quée tenim i que ens
falta. Ens servira també, contestar preguntes com:

Tinc un objectiu laboral? Quin és? Ho puc aconseguir actualment amb el que tinc? Que
em falta? Que ser fer? Que necessito?

v/ Laformacié reglada i complementaria que tens en relacié a I’ocupacio preferent.

v/ Lateva experiéncia laboral: tipus d’empresa, anys, llocs de feina, funcions i tasques,
responsabilitats

v Elsidiomes i els teus coneixements informatics

v Les expectatives i necessitats que tens en relacié al mon laboral

v'  Els aspectes de la teva vida privada que poden minvar les possibilitats de recerca de feina
(conciliacio laboral)

v' Coneixements de técniques de recerca de feina i processos de seleccid

v Les habilitats, destreses, capacitats que has anat adquirint al llarg de la teva vida i si es requereixen
en les feines que has triat. Les teves COMPETENCIES PROFESSIONALS

1.4 Les competeéncies professionals

Quan parlem de la nostra formacid, sempre tendim a especificar aquells titols reglats

que tenim, pero ens oblidem de la formacié no reglada (cursos de formacid), parlem
dels llocs de treball remunerats pero deixem de banda els voluntariats en organitzacions
i activitats no remunerades a la societat, familia o comunitat (entrenadors d’activitats
esportives, cangurs, grups d’acompanyament).

El mateix passa quan descrivim les funcions que hem fet en una feina concreta: ens
centrem en els aspectes técnics (portava una maquina, ordenava i venia roba), pero no
pensem en tot alld que aprenem i posem en practica en el desenvolupament de les
nostres funcions. En totes aquestes tasques, en les funcions que desenvolupem,
aprenem a fer coses, necessitem relacionar-nos, liderar, etc.
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Les competéncies professionals sdn aquell conjunt de coneixements, capacitats i

recursos propis que la persona necessita posar en joc tant per accedir, incorporar-se
com per mantenir-se en el mercat de treball.

Aquest bloc de factors, anomenats factors competencials, son aquells que sén més
facilment modificables: és a dir, podem treballar per augmentar-los i, sobre tot, per
adaptar-nos a aquells que el mercat laboral ens demana. Dit de forma senzilla, a major
nombre de competéncies, major nivell d’ocupabilitat i, per tant, majors possibilitats
d’accés i permanéncia en el mercat laboral

Dividirem les competéncies en tres grans blocs:

1. Competéncies de base. Coneixements reconeguts en un determinat context
sociocultural com a requisits d’accés a I'ocupacié.

2. Competeéencies transversals. Conjunt de capacitats, habilitats i actituds d’ampli
abast necessaries per a donar resposta a situacions laborals de diversa complexitat.

3. Competeéncies tecnic-professionals. Conjunt de coneixements i tecniques
necessaries pel desenvolupament d’una determinada activitat laboral.

1.5 El mercat laboral

El mercat de treball és on coincideixen les ofertes de treball, amb les demandes; les

necessitats de personal de les organitzacions amb les persones que busquen feina.

El coneixement del mercat de treball ens permet analitzar millor la nostra situacio en
relacio a les demandes del mercat, establir el nostre grau d’ocupabilitat i dissenyar
estrategies per millorar les opcions de trobar feina.

Podem analitzar una ocupacid tenint en compte la situacié del sector economic al qual
pertany. Alhora la situacié del sector economic ve condicionada per I'entorn

socioeconomic global

v' Sectors amb major projeccié laboral i ocupacions amb més
demanda laboral.

v' Tendéncia del teu sector preferent en un futur, i demanda actual
del mateix

v' Taxa d’atur en la teva franja d’edat, territori proper i ocupacio.

v" Informacié de les empreses que es dediquen a la teva activitat

professional: organitzacio, valors, condicions de treball, etc.

Informacio dels requisits que demanda I'ocupacié

Els canals més habituals per buscar feina en aquestes ocupacions.

8
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En tant a I'ocupacié del teu interés, recull informacio per veure si el teu perfil encaixa
amb el que es demana i determina la teva ocupabilitat.

OCUPACIO CONCRETA

Descripcid i funcions

Requisits formatius (formacio reglada i complementaria)

Experiéncia i competéncies (técniques i competencies clau) necessaries
Condicions de treball (jornada, retribucio, caracteristiques de la contractacid)
Tendéncies (perspectives de futur)

ANENRNENEN

Un bon exemple per a situar-nos i analitzar el nostre projecte vital el trobem a I'arbre
de presa de decisions.
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ARBRE DE PRESA DE DECISIONS

CVicarade I
. presentacio i
Revisar les -

meves esiratégies

de recerca de Canals de obo pogue
feina recerca de feina oferte
Si, perd no

aconsegueixo Entrevista i

feina Revisar el meu P;&L‘fc%e
coneixement del

mercat de treball

AMALISI DE LA PERSONA: Autoconeixement
Encaixo

100% en el Esfic disposat a fer uns estudis .
el i - oficials —_— ' =
perfil del Formacio reglada z ¥ s
meu objectiu No estic disposat a ferne uns ey e
professional? i : rT
Forma Ciﬂ. Vull ampliar la meva formacio
No. En complementaria ‘
quin = _
aspecte no No vull ampliar fla meva formacio
Vull desenvolupar les meves
competéncies clau

encaixo?
Experieéncia No wvull desenvolupar les meves
professional competéncies clau

Necessilo ennquir [a Meva  |o—
Mofivacions experencia
envers el treball
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SESSIO 1. CAPITAL COMPETENCIAL
TRANSVERSAL. IDENTIFICACIO |

TRANSFERENCIA PER MILLORAR
L’OCUPABILITAT

Un cop hem introduit les competéncies professionals, cal analitzar i identificar aquelles
gue posseim, sempre relacionant-les amb una ocupacié concreta.

Hem de tenir en compte, com hem assenyalat, que en fer I'analisi de la nostra
ocupabilitat possiblement han sortit mancances que ens poden dificultar i potser
impedir arribar al nostre objectiu professional. Es necessari ser molt critic amb nosaltres
mateixos i treballar per obtenir el que ens falta.

2.1 Els factors competencials:

component central que configura
I'ocupabilitat de la persona

Molts cops hem escoltat i nosaltres mateixos hem dit que una persona és competent.
Perod, qué vol dir exactament ser competent?

Aixi, podriem definir la persona competent com aquella que és capa¢ de combinar els
seus recursos de tal manera que actua de forma efectiva davant qualsevol situacié
laboral, inclus en aquelles de major complexitat.

En aquest sentit, la competencia és quelcom indivisible. Per obtenir un resultat adequat,
és a dir, per a actuar de manera competent, és necessari activar i combinar un conjunt
especific de coneixements i capacitats personals. Per tant, si som capagos d’escollir i
utilitzar aquelles que sén necessaries en cadascuna de les situacions, augmentara el
nostre nivell d’éxit.

A I'hora de fer una divisid de les diferents competéncies professionals, no existeix un
model Unic. Les classificacions son diverses en funcié de I'aspecte que es vol destacar.
Com hem parlat amb anterioritat, durant aquestes sessions utilitzarem la divisié que
realitza el model ISFOL (Institut per al treball i la formacid, d’Italia.)

11
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COMPETENCIES
PROFESSIONALS

COMPETENCIES DE COMPETENCIES COMPETENCIES
BASE TRANSVERSALS TECNICO-
PROFESSIONALS

1. Competencies de base. Coneixements reconeguts en un determinat context
sociocultural com a requisits d’accés a I’'ocupacio.

2. Competeéencies transversals. Conjunt de capacitats, habilitats i actituds d’ampli
abast necessaries per a donar resposta a situacions laborals de diversa complexitat.

3. Competéncies técnic-professionals. Conjunt de coneixements i tecniques
necessaries pel desenvolupament d’una determinada activitat laboral.

2.2 Competeéncies de base

Les competéncies de base fan referéncia als coneixements instrumentals relacionats

amb el mercat laboral, com el coneixement basic del seu funcionament i la gestié dels
recursos necessaris per poder tenir accés a una ocupacid. Els tipus de competéncies de
base son:

a) Competeéncies d’accés a I'ocupacidé — Conéixer els drets i les obligacions basiques en
les relacions laborals. — Tenir un coneixement general de les condicions laborals que
ofereixen els sectors més propers al propi perfil professional. — Saber planificar-se i
coneixer i utilitzar les tecniques de recerca de feina adients. — Coneixer i saber utilitzar
els recursos d’ocupacid, orientacié i formacio del territori.

b) Competéncies instrumentals basiques — Coneixer I'entorn laboral i social del territori.
— Tenir la capacitat requerida de lectoescriptura i calcul funcional. — Tenir la capacitat
requerida de comprensio oral. — Tenir la capacitat requerida de destreses psicomotrius.

c) Competéncies instrumentals especifiques — Informatica i noves tecnologies de la
comunicacid. — ldiomes. — Carnet de conduir. — Altres

12
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Es pot dir que aquestes competencies s’adquireixen a través dels estudis secundaris
obligatoris, perd també es poden desenvolupar a partir de I'experiéencia laboral, la
recerca de feina i a través de formacié basica instrumental especifica.

2.3 Competencies transversals

Les competencies transversals sén aquell conjunt de capacitats, habilitats i actituds que

podem posar en practica en tot un conjunt de situacions laborals.

Es tracta de competéncies orientades a identificar i definir aquells comportaments
laborals de la persona que, més enlla dels coneixements de caracter técnic que es
requereixin especificament per a un perfil professional o una ocupacio, sén elements
claus per a realitzar una ocupacid i realitzar-se professionalment de manera
satisfactoria.

Les competencies transversals, a la vegada, es poden dividir en tres grans grups:
1. Competéncies d’identificacid.

Sén aquelles competencies relacionades amb I'analisi tant de les propies capacitats com
de les caracteristiques de I'entorn laboral. Aquestes competencies implicarien, per
exemple, la capacitat d’identificar els propis punts febles i les potencialitats, identificar
les caracteristiques i els requeriments del context i generar estrategies de resposta
satisfactories per a la persona, etc.

— ldentificacié i valoracié de les propies capacitats. Capacitat de reconeixer
potencialitats i limits personals, en relacié amb I'ambit laboral, i de construir una imatge
professional realista i positiva valorant i confiant en les capacitats propies.

— Disposicio a I'aprenentatge. Coneixer i definir els propis interessos de formacié en
relaci6 amb un objectiu laboral. Saber identificar els déficits formatius que puguin
afectar el desenvolupament de les tasques i mantenir una actitud positiva cap a
I’aprenentatge per millorar les capacitats professionals.

— Situar-se en el context laboral. Saber identificar les caracteristiquesii els requeriments
principals del context laboral immediat —l'ocupacid, el lloc de treball, el perfil
professional, etc.— per poder generar estrategies professionals que afavoreixin
I'obtencid de resultats positius per a la persona i per a 'empresa.

2. Competencies relacionals.

Sén aquelles competéncies que incorporen un ampli ventall de processos relatius, com
establir una relacié amb altres persones i amb I'entorn. Relacionar-se eficagment amb

13
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els altres suposa el desenvolupament d'un conjunt d’habilitats de naturalesa
socioemocional (domini de I'expressié de les emocions i sentiments, gestio del conflicte,
etc.) i d’estils de comportament que es posen en joc durant la interaccio.

Sén competencies relacionals la capacitat de comunicacid, de relacié interpersonal, de
treball en equip, d’escolta, d’expressid, de dialeg, de cooperacio, etc.

Els tipus de competéncies transversals de relacid son els seglients:

- Comunicacid. Saber expressar i presentar els propis pensaments i idees de manera
clara i saber escoltar i entendre els altres.

— Relacid interpersonal. Saber relacionar-se satisfactoriament amb les companyes i els
companys de treball i poder respondre correctament davant les persones que hi ha per
sobre en 'estructura organitzacional de I'empresa, mantenint una actitud assertiva en
les relacions.

—Treball en equip. Col-laboraricooperar en la realitzacié de les tasques dins d’un equip,
entenent que es treballa per un objectiu comu.

3. Competencies d’afrontament.

Sén aquelles competencies referides al conjunt de capacitats que, integrades amb les
de diagnosi i relacio, permeten a la persona intervenir sobre un problema o una situacio
nova amb més probabilitats de solucionar-la. Fan referéncia a un conjunt de
competencies que permeten la construccid i la posada en marxa d’estrategies d’accio,
amb la finalitat d’assolir els objectius personals i aquells previstos a la tasca. Sén
competencies relatives a la capacitat de resolucid de problemes, la capacitat de
negociacio, etc.

Els tipus de competéncies transversals d’afrontament sén els seglients:

- Responsabilitat. Disposicido per implicar-se en el lloc de treball, valorant-lo com a
expressio de la competencia professional.

— Adaptabilitat. Capacitat de generar estratégies de resposta als canvis de I'entorn de
treball i a les noves exigencies de I'ocupacid, que afavoreixin I'obtencié de resultats
positius per a la persona, davant un ampli ventall de situacions laborals.

— Organitzacié del propi treball. Tenir una visid clara del conjunt de les tasques
relacionades amb el propi lloc de treball i poder executar-les amb els recursos i els
terminis previstos. Poder desenvolupar-les de manera independent.

— Negociacio. Buscar acords satisfactoris per a les parts i apropar posicions, sempre que
sigui possible, davant situacions de conflicte en les relacions interpersonals i del context
laboral.

14
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— Gestio de situacions d’estrés. Saber generar estrategies de resposta positiva davant
les situacions de dificultat, sobrecarrega de tasques i conflicte que poden apareixer en
relacié amb el lloc de feina.

2.4 Competencies técnico-professionals

Aquest tipus de competencies fan referéncia als coneixements tedrics i tecnics especifics

necessaris per al desenvolupament d’una determinada activitat laboral, i es defineixen
a través de I'analisi funcional d’una professid o lloc de treball o a través d’un certificat
de professionalitat.

Aquestes competencies es podran desenvolupar en la practica laboral de I'ocupacio
concreta o a partir de formacions tecniques especifiques, tant en la seva vessant més
practica com teorica.

Sempre que es vulgui canviar d’ocupacié s’ha de revisar si els coneixements i
I'experiencia que es té encaixen amb el perfil requerit segons el propi objectiu
professional.

SESSIO IIl. LES MEVES

COMPETENCIES PROFESSIONALS

Un cop hem treballat el concepte de competencia professional és moment d’analitzar
les nostres propies competencies professionals. Aquest analisi de les competéncies
forma part del conjunt del Dossier de projecte professional que ja hem anat treballant
en les sessions anteriors.

3.1 Les meves competéncies

professionals

El dossier de projecte professional es divideix en cinc apartats amb I'objectiu de que la
persona sigui capa¢ de contruir el seu propi projecte professional.

Els cinc apartats son:
1. Que vull.

2. Que em demana el mercat laboral.
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4. Que necessito.
5. Qué puc posar en joc.

L’analisi de les competéencies professionals és I'element clau del tercer apartat Que tinc
i del quart Qué necessito. Es tracta d’analitzar les nostres propies competéncies
professionals, veure si es corresponen amb el que demanda el mercat laboral i, si no es
aixi, de quina manera puc millorar-les o assolir-les.

Aquesta sessid, eminentment practica, versara sobre la realitzacido d’aquests apartats
del dossier. Un cop realitzats, hauras d’analitzar també els recursos dels quals disposes
per a posar en marxa el pla de millora competencial i, per ultim, definir els teus objectius
laborals i personals.

SESSIO IV. EL CURRICULUM VITAE

PER COMPETENCIES

El curriculum és I'’element que utilitzem per a vendre’ns a nosaltres mateixos en els
processos de recerca de feina. Es, per tant, la targeta de presentacié o primer contacte
que establim amb les empreses on volem treballar. Aqui trobem la importancia del
curriculum vitae, ja que la seva qualitat aixi com la imatge que projectem amb ell pot
influir en el nostre futur professional.

Podriem definir el curriculum vitae com |’eina de comunicacid escrita clau en els
processos de recerca de feina que serveix per establir el primer contacte amb les
organitzacions o empreses on aspirem a treballar. Es un resum esquematic de la nostra
trajectoria professional i formativa. S’ha de redactar de forma que es posi de manifest
la idoneitat del candidat/a per ocupar un lloc de treball determinat.

Hem de tenir en compte que no existeix un model Unicivalid de curriculum i que podem
optar per un model o un altre en funcidé dels nostres interessos. No obstant, durant la
realitzacio d’aquestes sessions d’orientacié entrarem en detall en I’elaboracié del model
de curriculum per competencies.

4.1 Caracteristiques del curriculum vitae

El curriculum vitae ens ha de servir per obtenir una entrevista de feina. Per tant, el

curriculum ha de tenir les seglients caracteristiques:
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e Had’atraure I'atencié. Ha de ser diferenciador de la resta de curriculums que es
presentin.

e Ha de suscitar interes. Despertar el desig de coneixe’ns per part de I'empresa i,
per tant, aconseguir I'entrevista de feina.

o S’ha de personalitzar. Tot i treballar amb un curriculum que serveixi com a
base, hauriem de ser capagos d’adaptar el nostre curriculum a diferents ofertes
de feina. Per exemple, el curriculum es pot utilitzar per diferents motius:

O Respondre a una oferta de feina.
O Per afer autocandidatura.

0 Per fer xarxa de contactes, networking, per a possibles feines.

Disseny i estructura del curriculum vitae

Quan parlem de disseny del curriculum vitae, hem de tenir en compte que aquest no es
pot definir de manera concreta, ja que no existeix un model tnic. No obstant, el disseny
ha d’estar adaptat al tipus de feina al qual va dirigit. Per exemple, una persona que busca
feina en el camp del disseny grafic hauria de cuidar molt el disseny, ja que aquest sera
la primera imatge que I’empresa tindra del candidat.

Pel que fa a I'estructura, tampoc podem fer una afirmacié general sobre quins elements
ha d’incloure o no, tot i que un curriculum consta habitualment d’uns blocs o apartats
fixes i d’altres optatius. Aixi, dins dels apartats fixes podem parlar de: informacié
personal, informacié formativa (formacid reglada i formaci6 complementaria),
informacio professional, idiomes i informatica.

INFORMACIO PERSONAL

Aportarem les segiients dades: nom i cognoms, teléfon o telefons on ser localitzat. Correu
electronic (sempre i quan s’utilitzi de manera habitual). També, sempre i quan s’utilitzi de
manera professional, podem afegir si tenim un blog, pagina web o el nostre contacte en
xarxes socials professionals, com per exemple Linkedin.

Després tenim tota una série de dades que podem catalogar com a estrictament no
necessaries: lloc i data de naixement, NIF o estat civil. Es a dir, hem de valorar si seran o
no positives de cara al nostre curriculum i, si no ho fossin, no les incorporariem.

INFORMACIO FORMATIVA

Dins d’aquest apartat, hem de diferenciar entre:

Formacio reglada. Formaciéo amb titulacid oficial (ESO, formacié professional,
estudis universitaris).
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Formacié complementaria. Cursos especialitzats, seminaris, jornades, etc.

Hem d’indicar el nom concret del titol, la data d’obtencid, el centre de realitzacid i, en el
cas de formacié complementaria, la seva durada.

INFORMACIO PROFESSIONAL

Indicarem el lloc de treball, nom de I'empresa, data d’inici i final i funcions
desenvolupades.

Indicar el grau de domini (oral i escrit) i, si s’escau, els titols obtinguts. Utilitzarem els

nivells marcats pel Marc Europeu comu de referéncia de les llenglies, que estableix les
bases d'un sistema europeu comu d'aprenentatge i avaluacido de segones o terceres
llengties. Es distribueixen en sis nivells que sén referents comuns per valorar el domini de
les llenglies.

Els pots consultar a https://europass.cedefop.europa.eu/es/resources/european-

language-levels-cefr

Aquest apartat tindra una major rellevancia si el candidat/a fa una recerca de feina en
aquest ambit, com a professor/a d’idiomes, traductor/a, etc.

INFORMATICA | NOVES TECNOLOGIES

Marcarem el grau de domini dels diferents sistemes operatius, programes informatics i
aplicacions web. Aquest apartat tindra una major rellevancia si el candidat/a fa una
recerca de feina en aguest ambit, com a programador/a informatic, dissenyador/a web,
etc.

Els blocs optatius s’afegiran en funcié del tipus de curriculum que utilitzem. Aquests sén:
objectiu professional; competéncies clau; referéncies; publicacions; beques;
distincions o premis; assoliments i aficions.

4.2 Tipus de curriculum vitae

Com ja hem comentat amb anterioritat, existeixen diferents models de curriculums amb

estructura i format diferent que permeten donar resposta a diverses necessitats. Aixi, a
més a més del curriculum per competéncies al qual li dedicarem una atencid
personalitzada, podem parlar de 6 models diferents de curriculum: cronologic invers,
cronoloagic, tematic o funcional, europass, videocurriculum i curriculum 2.0


https://europass.cedefop.europa.eu/es/resources/european-language-levels-cefr
https://europass.cedefop.europa.eu/es/resources/european-language-levels-cefr
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4.3 El curriculum per competéncies

La caracteristica principal d’aquest tipus de CV es que posa I'@mfasi en les competéncies

adquirides per la persona no Unicament durant la seva experiéncia professional sind en
qualsevol altra activitat formativa i/o personal.

Entre la totalitat de curriculums explicats ens centrem en la realitzacié del curriculum
per competencies, el qual ens permetra recollir les nostres competéncies. Per tant, és el
moment de posar en paper les competéncies socials, organitzatives, tecniques,
informatiques i artistiques que préviament en sessions anteriors hem marcat i definit.

Aixi, el nostre curriculum per competéncies tindra els seglients apartats:

- Informacié personal. Nom del candidat. Telefon/s de contacte. Correu electronic.
Pagina web o xarxes socials (LinkedIn). Foto tipus DNI.

- Experiéncia professional. Aqui podem, en funcid de les caracteristiques explicades
anteriorment, decidir entre un tipus cronologic invers (el més recomanable) o un
tematic o funcional.

Si optem per un cronologic invers, anotarem les dates d’inici i final de I'experiencia
laboral, el tipus de feina, 'empresa i les competéncies adquirides, aixi com amb quines
accions les hem adquirit o de quina manera les podem justificar. També farem una
diferenciacié entre els diferents tipus de competencies.

- Formacio reglada. Indicarem el nom del titol, el centre de realitzacié i la data d’inici i
finalitzacid.

- Formacié no reglada. Aqui diferenciarem quan es tracti d’alguna habilitacid, carnet
professional o formacié relacionada directament amb el lloc de treball. Inclourem el
nom del titol, data d’inici i final, lloc de realitzacid i durada en hores.

En el cas de tenir molta formacio, com en aquest exemple, aquesta es pot agrupar per
continguts. Recordeu que sempre hem d’aconseguir que tot quedi resumit com a maxim
en dues pagines.

Idiomes. En aquest apartat marcarem el nivell que tenim dels diferents idiomes, fent
servir la tipologia del marc europeu comu de referencia de les llenglies. També
indicarem si tenim alguna titulacio oficial i li donarem una major importancia en el cas
d’estar fet una recerca de feina en aquest ambit.

Informatica. Hem d’indicar el grau de coneixement dels diferents sistemes operatius,
programes informatiques i aplicacions web. Com en el cas anterior, també indicarem si
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tenim alguna titulacio oficial i li donarem una major importancia en el cas d’estar fet una
recerca de feina en aquest ambit.

Fins aqui, serien els blocs obligatoris. Recorda, que, tal i com hem explicat amb
anterioritat, pots afegir altres apartats que serien:
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Ara agruparem les diferents parts per tal d’obtenir el curriculum complert. Recorda, no
hem de passar de dues fulles.

També es important tenir en compte tota una serie de consells basics que ens serveixin
com a recomanacions a I’hora de redactar el nostre curriculum de forma adequada. Allo
més important és:

- Referents a la presentacio:

e Ocupa dos folis, com a maxim.

e Els curriculums han de ser originals, evitar fotocopies, i en paper de
bona qualitat.

e Elllenguatge ha de ser clar, concret i concis.

e No poden haver-hi faltes d’ortografia. Cal una revisid ortografica
acurada.

- Referents als continguts:

e Totique podem tenir un curriculum general o base, hem d’adaptar el
curriculum a cadascuna de les ofertes que ens presentem.

e Utilitzar el teu nom tal i com apareix al teu DNI o NIE. Evitar diminutius.

e L’adreca electronica ha de tenir un nom serids.

e Si adjuntes una fotografia (recorda que és opcional, pero molt
recomanable), que sigui recent, de bona qualitat i ajustada a la teva
imatge real.

e No oblidis indicar si tens carnet de conduir o qualsevol altre carnet,
sobre tot en el cas que sigui necessari per a I'oferta.

e A l'apartat de formacié reglada, sempre indicarem la major formacio
obtinguda, obviant altres titulacions; p.e. siindiquem un cicle formatiu
de grau superior, no indicarem que tenim |'educacié secundaria
obligatoria. Hi ha excepcions, com en els casos que alguns dels estudis
hagin estat cursats a I'estranger o en un centre que, per motius
relacionats amb |'oferta, volem destacar.

e No citar motius d’acomiadaments en feines anteriors, aixi com canvis
de feina o periodes d’inactivitat.

e No citar dades personals protegides per la Llei Organica de Proteccié
de Dades (LOPD), com ara: ideologia, afiliacié sindical, religid, origen
racial o orientacio sexual.
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Com a conclusid final sobre el curriculum per competéncies, hem de tenir en compte
que:

1. El curriculum vitae forma part de tot un procés de recerca de feina.
L'autoconeixement personal, I'exploracié del mercat de treball, els canals de
recerca de feina i sobre tot, l'elaboracid d’un dossier personal de
competéncies, son fases previes d’aquest procés que et facilitaran la
realitzaci6 d’un bon curriculum i aconseguir I'objectiu d’arribar a una
entrevista de feina.

2. Cal estructurar bé la informacid i ressaltar els teus punts forts en relacié al lloc
de treball al que et presentes.

3. Si hem d’adaptar el curriculum a cada oferta, hem de coneixer ben bé que es
vol i en que consisteix el lloc al qual ens presentem.

4. Intentar aconseguir un bon aspecte grafic donara una imatge més positiva de
nosaltres mateixos.

SESSIO V. ENTREVISTA DE FEINA

PER COMPETENCIES

L’entrevista de feina és la darrera part del procés de seleccid. Es una eina que utilitzen
les empreses com a prova d’avaluacio6 dins dels processos de seleccié de personal. Si
hem arribat a I’entrevista de feina es perque previament hem utilitzat una técnica de
recerca de feina. Es molt possible que hagin fet una revisié prévia del nostre
curriculum vitae i de la nostra carta de presentacid. Per tant, arribem al moment
decisiu del procés de recerca de feina.

Ens hem de preparar per a coneixer la seva utilitat i les diferents tipologies existents aixi
com intentar saber de primera ma quin perfil professional esta buscant la persona
encarregada de realitzar I'entrevista.

Com ja veurem més endavant, existeixen diferents tipus d’entrevistes de feina. Farem
una definicié de cadascuna d’elles per acabar dedicant-li una major atencid i preparacié
a I'entrevista per competencies.

D’aquesta manera, tanquem el cercle: hem apres el concepte de competéncia, hem vist
les diferents tipologies, hem realitzat el nostre dossier personal de competencies, hem
realitzat el nostre curriculum per competencies i, per finalitzar, ens prepararem per
afrontar amb éxit aquest tipus d’entrevista.

Si busquem una definicio d’entrevista de feina podem afirmar que és quelcom més que
una conversa sobre la propia formacio i experiéncia: és una eina de venta d’un mateix,
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en la que entra en joc un mecanisme emocional amb paper clau de les habilitats socials
i les aptituds personals. Per tant, podem afirmar que la nostra actuacié davant una
entrevista de feina és una habilitat que podem practicar i que, amb tota una série de
consells, podem anar millorant amb la practica.

L’entrevista ha de servir al candidat per a demostrar que té capacitat per comunicar, per
liderar, per gestionar conflictes o per treballar en equip. Si recordeu, aquestes sén
algunes de les competéencies que hem treballat amb anterioritat.

5.1 Objectius de I’entrevista

Quan parlem d’objectius de I'entrevista de feina hem de diferenciar entre un doble

objectiu en funcié de I'actor amb el qual pensem.

En el cas de la persona candidata, li permet transmetre la seva competencia laboral per
al lloc de treball i mostrar que desitja, sap i és capag d’ocupar el lloc de treball vacant.
Perd també li serveix per a avaluar fins a quin punt les caracteristiques i les condicions
del lloc de treball responen a les seves necessitats i expectatives laborals. Es a dir,
I’entrevista ens ha de donar tota la informacid per a decidir quin tipus de feina ens estan
oferint (funcions a realitzar, horaris, durada de la contractacio, salari, etc).

En el cas de I'entrevistador, el seu objectiu és avaluar en quina mesura el perfil del
candidat respon als requeriments del lloc de treball vacant. L'empresa voldra comprovar
que la persona que sol-licita el lloc de treball desitja, sap i és capag¢ d’ocupar el lloc de
treball vacant i preveure el rendiment al mateix.

Es important el darrer verb utilitzat, “preveure”. L’entrevista no deixa de ser una
projeccio de la capacitat que la persona entrevistada tindra d’adaptar-se al lloc de treball
i, per tant, és el moment en el qual intentarem explicar i defensar totes les competéncies
que tenim mitjangant la conversa amb I’entrevistador.

5.2 Tipus d’entrevista

Pel que fa als tipus d’entrevista, podem diferenciar entre les entrevistes individuals i les

entrevistes grupals.

ENTREVISTA GRUPAL ENTREVISTA INDIVIDUAL

e Entrevista multiple e Entrevista directa o dirigida
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e Entrevista en grup e Entrevista lliure
e Dinamiques grup e Entrevista mixta
e Grups de discussio e Entrevista curricular

e Entrevista per competencies

5.3 Entrevista per competéncies

L’entrevista per competéncies es centra en identificar les competéncies del candidat/a.

Les competencies clau son aquelles caracteristiques personals que diferencien a les
persones amb resultats superiors al seu lloc de treball, i es demostren mitjangant
conductes observables i avaluables. S’acostuma a preguntar sobre situacions reals
ocorregudes al passat, malgrat algunes empreses també plantegen situacions
hipotetiques. En ambdds casos I'objectiu és el de recollir la maxima informacié sobre les
competéncies que la persona candidata ha ficat en joc en el moment de resoldre
aquestes situacions i, aixi, poder identificar el seu perfil competencial i valorar el greu
d’idoneitat amb el perfil requerit per al lloc de treball a cobrir.

En relacié a I'entrevista per competencies, mostrarem I'estructura dels factors que
s’avaluen, amb exemples de preguntes que I'entrevistador pot realitzar, segons la
competencia que es vol analitzar.

Les preguntes desenvolupen el contingut de cadascuna de les competéncies, amb
I'objectiu d’aconseguir aquelles evidencies comportamentals que aportaran informacié
obtinguda a partir de les altres proves que configuren el procés d’avaluacio.

Hi han tres arees d’exploracié inicials: formacio, trajectoria professional i adaptabilitat
al context organitzatiu:

FORMACIO

- Expliqui quins estudis va realitzar i per qué els va escollir

- Repetiria I'eleccio si tornés a comencar els seus estudis? Per quée?

- En quin ambit formatiu s’ha acabat especialitzant? Per que?

TRAJECTORIA PROFESSIONAL

- En els darrers llocs de treball ocupats, quines han estat les seves funcions i responsabilitats?
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- Quins han estat els projectes més importants en qué ha treballat?

- Quins objectius ha hagut d’assolir? Qui ha establert aquests objectius?

- Qui n’ha fet el seguiment? Quin nivell d’assoliment ha aconseguit?

- Quina va ser la decisié més important que va haver de prendre en el seu passat professional?

- Quines fites professionals s’ha marcat en les diverses feines que ha desenvolupat?

- Quines accions ha dut a terme per aconseguir-les?

- En quines activitats o tasques considera que es desenvolupa millor?

- En quines considera que té mancances? Per quée?

ADAPTABILITAT AL CONTEXT ORGANITZATIU

-Qué coneix de la nostra organitzacié/departament?

- Que li interessa del departament/organitzacié a la qual pertany el nou lloc de treball; que
pensa que li pot aportar?

- Que coneix de la unitat i del lloc de treball al qual opta?

- Quins son els aspectes que més valora d’una feina?

- Quin tipus de tasques prefereix realitzar?

- Que pot aportar voste al lloc de treball?

- En quines activitats o tasques considera que es desenvolupa millor?

- Quins creus que son els seus punts forts i febles?

5.4 Competencies del candidat

Més enlla de les competéncies propies del lloc de treball, I'entrevistador utilitzara

I’entrevista per esbrinar quin grau de domini té la persona entrevistada de les seglients
competencies.

Autoconeixement i Confianga en un Autocontrol
valoracié adequada mateix
d’un mateix
Comunicacio Empatia
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- Autoconeixement i valoracié adequada d’un mateix: si ens coneixem millor, el
nostre potencial i el grau d’ajustament del nostre perfil al lloc de treball al que
optem, ens permetra reduir I'angoixa, la inseguretat i la incertesa a I'hora de
realitzar I'entrevista de feina.

- Confianga en un mateix: si aconseguim transmetre seguretat a l'autovaloracio
personal, farem que la nostra comunicacié sigui més fluida, demostrarem
autocontrol, que coneixem i que valorem adequadament tant els nostres punts forts
com els nostres punts febles.

- Autocontrol: mantenir les propies emocions sota control evitant reaccions negatives
davant de situacions inesperades o desconegudes.

- Comunicacid: practicar I'escolta activa garanteix uns resultats positius a una
entrevista de feina. Parlar excessivament pot ser inoporty i es pot caure en
incongruencies.

- Empatia: capacitat per la qual prens consciencia de les necessitats de I'altre, ficant-
te en el seu lloc. Facilita assolir els objectius marcats per I’entrevistador/a, aixi com
un intercanvi d’informacié més agil.

5.5 Fases de I’entrevista

Podem parlar de tres fases:

1. ABANS DE L’'ENTREVISTA

- Convé consultar informacio sobre I'empresa i el sector al que pertany. Demostrarem més
interés i tindrem més discurs a I’entrevista. També ens servira per tenir més recursos a
I’hora de saber quina imatge personal hem de projectar.

- Convé esbrinar quina posicido ocupa a I'empresa la persona que ens fara I'entrevista.,
doncs en funcié del carrec les preguntes que ens faran variaran.

- Convé preparar-nos possibles preguntes que ens poden fer, assatjant-ne les respostes, a
fi d’agafar seguretat.

- Convé tenir clar el nostre objectiu professional.

Convé revisar el nostre CV per a tenir present la nostra trajectoria formativa i professional.

- Convé que reflexionem sobre les nostres competéncies personals i professionals. Es
important analitzar quins coneixements, habilitats i aptituds s’adapten millor al perfil
sol-licitat per I'empresa.

2. DURANT L’ENTREVISTA

-  Hem de parar atencid durant totes les fases de I'entrevista: salutacid, conversa
introductoria, conversa sobre el lloc de treball, clarificacido de dubtes i comiat
- Convé practicar en tot moment I'escolta activa
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Convé mostrar-nos optimistes en les nostres respostes, malgrat estem parlant de
debilitats o de mancances convé demostrar la nostra intencié de millorar i/o d’aprendre.

Convé argumentar les nostres respostes amb naturalitat i confianca, evitant respondre
amb un si 0 amb un no.

Convé fer servir un llenguatge natural i educat

Convé parar atencié a la comunicacié no verbal, evitant que contradigui el que diem amb
paraules

Convé mostrar interes pel lloc de treball vacant, fent preguntes sobre I'empresa i el seu
funcionament, les tasques o I'equip de treball, deixant qliestions sobre el sou per al final
de I'entrevista

Convé destacar els punts positius de les empreses en les que hem treballat (mai els
negatius)

Durant I’entrevista, podem diferenciar-ne tres fases:

Introduccié Desenvolupament. Preguntes Tancament

sobre...

- Recepcio

- Laformacio i els estudis

Aclariment de dubtes

Salutacié i presentacions

- L'experiencia professional

- Comiat

Conversa introductoria

- Les questions personals

Aclaracions respecte a

- Les condicions laborals

I’entrevista desitjades

DESPRES DE L'ENTREVISTA

Convé acomiadar-se de totes les persones que t’han atés a I'empresa

Convé analitzar punts forts i punts febles de I'entrevista

Si aconseguim la feina, cal recordar que:
Disposem d’un parell de dies per consultar abans de dir que si.

Podem sol-licitar un precontracte escrit, especialment si deixes una feina per una altra.

5.6 Recomanacions

En el moment de fer una entrevista de seleccio, convé tenir en compte:

La mirada: cal mirar a I'entrevistador/a als ulls sense envair el seu espai. Donarem una
imatge de transparéncia, confianga i seguretat en nosaltres mateixos.

La posicid del cos: Evitem postures de tancament (bragos i cames creuades) i fomentem
gestos d’obertura per a demostrar relaxacioé (mans visibles i posicié del cos algada).

Els moviments del cap: assentim sovint sense forcar-ho. Demostra un alt nivell d’atencié
i comprensio del que se’ns explica.

Les mans: podem acompanyar el nostre discurs amb les mans en determinats moments,
pero no és recomanable moure les mans per jugar amb objectes com boligrafs, claus, etc.
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Tampoc convé moure les mans excessivament demostrant nerviosisme o impaciéncia. A
I’hora de donar la ma hem d’intentar donar-la amb seguretat .

- La forma de vestir: cal portar la roba adequada al lloc de treball al que es vol accedir,
intentant que estigui neta i planxada, sense esquingaments.

- La higiene: cal portar nets els cabells i les mans, sense oblidar les olors corporals.

- L’expressié facial: hem d’intentar que aquesta sigui coherent amb el missatge que estem
donant. Es important acompanyar I'expressié d’un somriure, que déna de nosaltres una
imatge agradable.

- Manies o Tics: Hem d’intentar evitar moviments que acostumem a fer quan estem
nerviosos (rascar-se el nas, tocar-se el cabell, repicar amb els dits sobre la taula), doncs
mostren inseguretat i falta de control.

- Mastegar xiclet: mai entrarem a una entrevista menjant xiclet.

- Puntualitat: ésimportant arribar abans d’hora, de manera que ens permeti tranquil-litzar-
nos abans de comencar I'entrevista.

- Mobil: és important silenciar-lo abans d’entrar a I'entrevista, per evitar-ne interrupcions
inoportunes.

5.7 Preguntes tipus

A I'entrevista de seleccid individual, I'entrevistador/a pot fet fer diferents preguntes,

gue convé portem preparades abans. Algunes d’aquestes preguntes, classificades per
tematiques, podrien ser:

Formacio:

- Quins estudis va realitzar? Per qué els va escollir? Se’n penedeix?

- Tornaria a estudiar el mateix?

- Quines eren les assignatures preferides? Per que?

- |les que li agradaven menys? Per que?

- Quines notes obtenia en els estudis?

- Fins a quin punt les notes eren degudes a I'esfor¢ personal i fins a quin punt a la seva
intel-ligencia?

- Com valora la formacid que va rebre?

- Que li ha aportat la formacio que va rebre?

- Harebut alguna formacié complementaria?

- Pensa seguir ampliant els seus estudis? Com?

- Per qué va abandonar els estudis?

- Quins idiomes coneix i quin nivell té? On el va estudiar?

Experiéncia Professional:

- Quins estudis va realitzar? Per qué els va escollir? Se’n penedeix?

- Tornaria a estudiar el mateix?

- Quines eren les assignatures preferides? Per que?

- lles que li agradaven menys? Per que?

- Quines notes obtenia en els estudis?

- Fins a quin punt les notes eren degudes a I'esforg personal i fins a quin punt a la seva
intel-ligencia?
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- Com valora la formacié que va rebre?

- Que li ha aportat la formacié que va rebre?

- Harebut alguna formacié complementaria?

- Pensa seguir ampliant els seus estudis? Com?

- Per qué va abandonar els estudis?

- Quins idiomes coneix i quin nivell té? On el va estudiar?

- Quina ha estat la seva trajectoria professional?

- En qué ha treballat anteriorment?

- Que vaaprendre en la seva ultima ocupacié?

- Descrigui un dia tipic en la seva ultima ocupacio.

- Com ha aconseguit les feines anteriors i per que les ha deixat?

- De quina experiéncia anterior se sent més satisfet? De quina menys?

- Per qué ha canviat de feina tan sovint?

- Per quina rad desitja canviar de feina?

- Per quina rad va deixar o va perdre el seu treball anterior?

- Quines eren les seves funcions a |' empresa anterior?

- Quines responsabilitats tenia?

- Per qué no ha treballat mai?

- Per qué porta tant de temps sense treballar?

- Prefereix treballar independentment i planificar-ne la feina, o contrariament, li agrada
més que un superior li assigni tasques concretes?

- Com prefereix treballar, sol o en grup? Per que?

- Té algunes experiéncies de treball en equip? Que en pensa?

- Que en pensa dels seus companys anteriors?

- Que n’opina del cap anterior? Si creu que esta equivocat, li diu?

- Descrigui el millor cap que hagi tingut i el pitjor.

- Quines caracteristiques hauria de tenir el seu superior jerarquic per a formar un bon
equip?

Motivacions i Condicions Laborals:

- Com se’n va assabentar d’aquest lloc de treball?

- Que coneix d’aquesta empresa?

- Per que li agradaria justament aquest treball i no un altre?

- Que espera trobar en aquest lloc?

- Que creu que hi pot aportar?

- Per qué creu que voste és la persona més idonia per aquest lloc de treball?
- Quins merits pot oferir respecte la resta de candidats?

- Per qué pensa que ho pot fer bé?

- Com veu el seu futur professional?

- Com creu que sera la seva vida d’aqui a deu anys?

- Quins sén els seus objectius a curt, mig i llarg termini?

- Qué valora més en el treball?

- Estaria disposat, si calgués, a completar la seva formacié?

- Quin horari preferiria?

- Quant guanyava a la seva anterior feina?

- Quant voldria cobrar?

- Esrealment el factor econdmic el més important de la seva decisié?
- Acceptaria un contracte.... (de practiques, d’aprenentatge...)?
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Condicions Personals:

- Potincorporar-se a la feina immediatament?

- Estaria disposat a canviar de residéencia?

- Té vehicle propi?

- Estaria disposat a viatjar sovint?

- Té alguna ocupacié complementaria retribuida?

- Realitza alguna activitat extraprofessional, politica, esportiva, cultural...?

- Té alguna altre activitat professional com un negoci familiar, classes particulars?

- Forma part d’alguna associacié?

- Que faen el seu temps lliure?

- Com es definiria?

- Parli’'m de vosté mateix.

- Comenti’'m algun fet de la seva vida que I’'hagi marcat profundament.

- Quina importancia déna a l'amistat, la responsabilitat, la religio, la politica, el
matrimoni...?

- Quina ha estat I'etapa més important de la seva vida?

- Té vosté molts amics?

- Digui tres qualitats que posseeixi.

- Digui tres defectes que posseeixi.

- Quines persones o empreses ens podrien facilitar referéncies seves?

Situacid Familiar:

- Quin és el seu estat civil?

- Téfills? De quines edats?

- Siesta casat/da, treballa el seu conjuge?

- Pot produir alguna incompatibilitat aquesta nova feina amb la del seu conjuge?
- Sitéfills, el treball seria compatible amb I'atencié i cura d’aquests?

- Queé en pensa la seva familia d’aquesta feina?

- Ha pensat amb les possibles dificultats que el/la poden afectar?
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