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1. El procés de cerca d’ocupacié pas a
pas

Aquest quadern et guia a través de set passos
1 i t'anima a passar a l'accié seguint els consells i
realitzant les tasques que et suggerim.

Aclareix els

teus valors i

desitjos Els passos 1 2 del procés de cerca et permeten

desenvolupar l'autoconeixement que necesites
per a descriure’t; per a elaborar els CV i les cartes
de motivacid, i preparar les entrevistes de treball.

2 Els passos 3i4 t'animen a investigar en empreses
Identifica interessants per a tu i t'ajuden a seleccionar i
els teus trobar empreses concretes per a acostar-t'hi.

coneixements i

habilitats El pas 5 posa el focus en tu: defineix els teus

objectius professionals i fes un pla per a
aconseguir-los.

El pas 6 t'explica la importancia de tenir una bona

3 xarxa de contactes professionals i crear un perfil
Investiga les en LinkedIn.

empreses
rellevants El pas 7 és la part divertida: escriure CV i cartes
de motivacio.

Per a aprendre com t'ha anat el procés, avalua'l
en el pas 8. Considera el teu progrés en el temps
4 entenent el que vas fer per a avancar; celebra el
teu progrés i descobreix el que encara necessites
fer.

Selecciona les

empreses

5

Estableix
objectius a curt 7
i mitjd termini 6 ST GIls 8

Crea la teua les empreses
Avalua el teu

procés

xarxa de
contactes



2. Que em motiva?

Directrius: considera les teues motivacions i aspiracions professionals. En que creus que
gaudiries treballant? Torna a aquesta pagina diverses vegades per a actualitzar i tornar
a considerar les teues motivacions i prioritats.

1. Tipus de tasques que m'agrada fer en el meu dia a dia de treball:

(Ex.: planificar objectius, portar assumptes economics, assessorar o formar altres persones, in-
vestigar, dissenyar, reparar o projectar dispositius/maquines, treballar en un laboratori, treballar
al camp, programar, comunicar, crear obres artistiques, projectar, gestionar persones o recursos,
etc.).

a
b

(g}

2. Com m’agrada treballar:
(Ex.: treballar a soles/en equip, de forma autonoma, tenir llibertat per a dissenyar les meues
tasques, posar-me dates, portar diverses petites tasques en paral-lel, etc.).

a
b

@]

3. Condicions de treball que m'agradarien:

(Ex.: treballar a poca distancia/a ['estranger, un ambient formal/informal de treball, tipus de
companys, salari, horaris flexibles, viatjar, formacié dins de 'empresa, instal-lacions, transport
d’empresa, esdeveniments socials, etc.).

a
b

@]

3. Les meues capacitats

Directrius: considera quines capacitats tens i anota-les aci davall. Distingeix entre
les teues capacitats i coneixements teécnics/professionals desenvolupats a través
dels estudis, i les capacitats personals (competéncies transversals), que sén les que
expliquen com treballes.

Pots usar la tasca de les pagines 8 i 9 per a aclarir abans les teues capacitats i
coneixements. A més, pots servir-te dels adjectius de les pagines 12 13.

1. Les meues cinc millors capacitats tecnicoprofessionals:
(Ex.: termodinamica, modelatge, processos de fermentacid, programar, Lean, Autocad, qualitat,
etc.).

a
b

n

2. Les meues cinc millors capacitats personals:

(Ex.: séc organitzat/organitzada, aprenc rapid, compromis, comunicador/comunicadora, escolta
activa, amb orientacié a resultats, treballe bé sota pressid, detallista, afany d'assoliment, habil
socialment, etc.).

a
b

n

Consell: pregunta a companyes i companys, amistats i familia en qué
eres bo/bona o en qué destaques..



Aclarir les meues capacitats

Directrius: utilitza la taula d'aci davall per a obtenir una visié panoramica de les teues
capacitats. Reflexiona: Quan vas tenir éxit fent alguna tasca?

Inclou totes les arees de la teua vida (treballs, projectes, examens i certificats, treballs
en grup, estacionals, viatges, esports, voluntariat, activitats culturals, de representacié
a la universitat, etc.). Aixo et donara una visié més completa de les diferents capacitats
que has desenvolupat al llarg de la teua vida realitzant diverses activitats.

Tasques Resultat obtingut
1 Fes una llista amb cada tasca Z Descriu els resultats assolits
del teu treball o activitat en completar la tasca.

Capacitats

Fes una llista amb les
capacitats tecniques i
personals que has utilitzat
per a completar la tasca.

4

Hi has gaudit?
Assenyala les tasques amb les
quals has gaudit.




4. Destacar els meus assoliments

Directrius: practica descrivint les teues experiéncies i habilitats mitjancant 'Gs de
paraules que criden ['atencié sobre les teues accions. Et pots inspirar mirant el glossari
de les pagines seglients; utilitza els verbs o adjectius segons t'interesse.

El que vas fer (accions) mitjancant tal accié/servint-te de tal cosa (habilitat, eina, etc.), va
tenir com a resultat/conseqiencia. ..

Per exemple:

Transformacié del sistema de control de qualitat en una companyia farmacéutica mitjancant el
desenvolupament ila implementacié d’eines (programari especific). Assoliments: tots els produc-
tes de l'empresa van superar els controls de qualitat interns i externs.

10

4.1 Glossari

Verbs amb els quals descriure els assoliments:

A

Aclarir
Aconseguir
Aconsellar
Actualitzar
Adherir-se
Administrar
Agilitar
Ampliar
Analitzar
Aplicar
Assajar
Assessorar
Assumir
Augmentar
Ajudar
Avaluar

C

Calcular
Col-laborar
Comprometre's
Conduir
Construir
Contribuir
Convertir
Corregir

Crear

D

Demostrar
Desenvolupar
Dirigir
Dissenyar
Duplicar

E

Editar
Efectuar
Eliminar
Emprendre
Enfortir
Ensenyar
Entrenar
Esbossar
Escriure
Estimar
Estructurar
Estudiar
Examinar
Expandir
Estendre

F
Facilitar
Formar
Formular
Fundar

G

Guanyar
Garantir
Generar Guiar

|
Identificar
Il-lustrar
Impartir
Implementar
Iniciar
Innovar
Instal-lar
Instruir
Integrar
Investigar

L
Llancar

M

Manejar
Mantenir
Mesurar
Millorar
Minimitzar
Modificar
Monitoritzar

N
Negociar

(o]
Observar
Obtenir
Optimar
Organitzar

P
Perfeccionar
Perfilar
Planejar
Presentar
Provar
Produir
Programar
Proporcionar
Proveir
Publicar

Q

Qualificar

R
Racionalitzar
Recollir
Recol-lectar
Recuperar
Redactar
Reportar
Representar
Resoldre
Restaurar
Resumir
Reunir

S

Simplificar
Sol-licitar
Solucionar
Subministrar
Supervisar

T
Tantejar
Testar
Treballar

V)
Utilitzar

\

Validar
Verificar

11



Adjectius per a descriure les teues qualitats i habilitats personals:

A

Actiu/va
Acurat/da
Adaptable
Afable

Agil de ment
Agressiu/va
Alerta

Altruista

Amable
Ambicids/a
Ampli/Amplia de ment
Analitic/a
Animés/a

Aplom
Assertiu/va
Atent/a

Audacg
Automotivador/a

B

Benefactor/a
Beneficids/a

Ben intencionat/da
Bondadds/a
Brillant

Bona voluntat

12

o

Capacg
Caracter
Caut/a
Clar/a
Coherent

Col-laborador/a

Competent

Comprensiu/va
Comunicador/a
Consciencids/a

Conciliador/a
Concret/a
Confianca
Conscient
Constant
Constructiu/va
Cooperant
Coordinador/a
Cordial
Cortes/a
Creatiu/va
Critic/a
Culte/a
Complidor/a
Curids/a

D

De ment oberta
Decidit/da
Dedicat/da
Delegador/a
Desimbolt/a
Dialogant
Digne/a de confianca
Diligent
Dinamic/a
Diplomatic/a
Discret/a

Dur/a

E

Equanime
Eficac

Eficient
Empatic/a
Emprenedor/a
Energic/a
Enginyds/a
Entusiasta
Especialitzat/da
Estable
Estructurat/da
Etic/a

Exacte/a
Experimentat/da
Extrovertit/da

F

Fiable
Fidel
Ferm/a
Flexible
Formal
Fort/a

H
Habil
Honest/a

|
Imaginatiu/va
Imparcial
Impulsiu/va
Independent
Innovador/a
Inventiu/va

J
Just/a

L
Laborids/a
Leal

Lider
Logic/a
Ldcid/a

M

Madur/a
Manyds/a
Metodic/a
Minucids/a

Motivat/da
Motivador/a

N
Negociador/a

(0]

Obert/a
Objectiu/va
Optimista
Ordenat/da
Organitzat/da

P
Pacient
Perfeccionista
Perseverant
Persistent
Perspicag
Persuasiu/va
Polivalent
Positiu/va
Practic/a
Pragmatic/a
Previngut/da
Precis/a
Productiu/va
Professional
Profund/a
Puntual

R
Racional
Rapid/a
Raonable

Realista
Recte/a
Reflexiu/va
Resolutiu/va
Respectuds/a
Responsable
Resolt/a

S

Sé treballar en equip
Segur/a de mi mateix/a
Assenyat/da
Sensibilitat interpersonal
Sentit de 'humor
Seré/a

Sense prejudicis
Sincer/a

Sistematic/a

Social

T
Tenag

Tolerant
Treballador/a dur/a
Tractable

U
Uil

\")

Versatil

Visié comercial
Visionari/a
Voluntarids/a

13



5. Trobar ocupacions i empreses inte-

ressants

La manera més rapida de trobar un treball
després de graduar-se és tenir experiéncia
prévia amb unes practiques o haver col-laborat
en una empresa o organitzacio.

Per qué? Perqué sempre és millor una breu
experiéncia que gens d'experiéncia; a més,
perqueé tenir experiéncia en una empresa et
proporciona valuoses relacions amb les teues
xarxes de contactes. Mantingues el contacte
amb les relacions que has establit per haver
treballat o col-laborat en projectes, voluntariat
o treballs durant els anys d'estudi, i troba
la manera de construir xarxes amb nous i
valuosos contactes, per exemple, en acudir a
fires d'ocupacio, esdeveniments de captacié de
talent i presentacions i visites a empreses.

La cerca d'ocupacié no consisteix Gnicament
a enviar correus i emplenar Fformularis
d'empreses. Té molt més a veure amb coneixer
empreses i organitzacions interessants, i llocs
de treball per a esbrinar ['ajust entre les teues
capacitats i els requisits d'aquestes.

Sigues una persona proactiva quan cerques
practiques i ocupacions. Has d'enfocar-te en
diversos punts.

Tasques i tipus d'ocupacions

Pots comencar la teua cerca esbrinant quines
tasques t'agraden més (mira les tasques que
vas escriure en les pagines 6 i 7). Quan sapies
quines tasques sén les que més gaudeixes
realitzant, llavors pots cercar aquestes tasques
en diferents ocupacions, com ara consultor/a,
técnic/a especialista, técnic/a o responsable de
planificacid, projectista, etc.

14

Empreses interessants

Una altra forma d'enfocarte és cercar
empreses que disposen d'aquestes ocupacions
que exerceixen aguestes tasques, 0 empreses
que consideres que tenen una branca o area,
productes o serveis amb potencial. Cerca
llistes d’ocupacions en qué estiguen descrites
les tasques a realitzar, els requisits i altres
elements, amb la finalitat de conéixer aquestes
ocupacions i enfocar-t'hi. Pots analitzar els
llocs de treball que trobaras en la nostra seccié
Gesti6 d'Gs del SIO o als portals d’'ofertes, als
metacercadors i a les ofertes publicades en
xarxes socials.

Per a conéixer empreses utilitza, a més dels
portals i les xarxes socials, els directoris i les
bases de dades d’empreses, com SABI*.

Si t'atreveixes a enfrontar-te a nous reptes,
llavors considera cercar en petites i mitjanes
empreses, i en empreses emergents.

Consell: Utilitza ImpulsaT per
a conéixer les ocupacions que
s'ajusten a les teues capacitats
e interessos. i per a saber en qué
necesites millorar per a opter a
elles.

En la pagina 41 trobaras l'enllag
a ImpulsaT.

5.1 Questions que cal considerar
quan cerque empresa

Afig les teues propies preguntes.

a Conec algu que treballa o ha treballat en aquesta empresa? Hi puc contactar?

b Quines sén la missio, els valors i la visié de 'empresa? (cultura de 'empresa)

¢ Conec els productes/serveis que 'empresa ven/ofereix?

d Conecel que s'ha publicat sobre 'empresa en Internet: el seu web, Google, Glassdoor,
LinkedIn...?

e Quina és la situacio financera de ['empresa: volum de negoci, tendéncia a créixer o
decréixer...?

f Quins sén els seus majors competidors?

g Conec les condicions laborals que ofereixen a les persones candidates?

5.2 Ocupacions que se m’ajusten

Directrius: inspira’t comparant diferents perfils d'ocupacions utilitzant LinkedIn, ofertes

del SIO, d'Us de portals, etc. Qué cerquen les empreses que a tu t'agradaria fer en
treball normalment?

a

un

b

15



5.3 Les cinc millors empreses per Empresa: Si__No
ami

1 1 Aplique les meues capacitats clau en aquesta empresa? No
2 2 Pucrealitzar les meues tasques/activitats preferides en aquesta empresa? No
3 3 Em permet aconseguir els meus objectius professionals? No
4 4 Puc aconseguir la col-laboracié d'altres per a aconseguir el que vull? No
5 5 Eltreball que ofereixen, s'ajusta a les meues necessitats personals? (condicions laborals) No
6 No

. . 7 No

5.4 Ajust entre el meu perfil ) No

i les cinc empreses que més
m’interessen Empresa: Si__No

Directrius: escriu el nom de les cinc empreses més interessants. Assenyala Sio No a les
preguntes segients. Afig les teues propies preguntes.

1 Apligue les meues capacitats clau en aquesta empresa? No
) . o : ? No
Empresa: Si No 2 Pucrealitzar les meues tasques/activitats preferides en aquesta empresa
3 Em permet aconseguir els meus objectius professionals? No
) ) o ) ;
1 Aplique les meues capacitats clau en aquesta empresa? No 4 Puc aconseguir la col-laboracié d'altres per a aconseguir el que vull? No

5 Eltreball que ofereixen, s'ajusta a les meues necessitats personals? (condicions laborals) NO

2 Pucrealitzar les meues tasques/activitats preferides en aquesta empresa? No
3 Em permet aconseguir els meus objectius professionals? No 6 No
4 Puc aconseguir la col-laboracié d'altres per a aconseguir el que vull? No ! No
5 Eltreball que ofereixen, s'ajusta a les meues necessitats personals? (condicions laborals) NO 8 No
6 No
7 No Empresa: Si  No
Empresa: Si No 1 Aplique les meues capacitats clau en aquesta empresa? No
2 Puc realitzar les meues tasques/activitats preferides en aquesta empresa? No
1 Aplique les meues capacitats clau en aquesta empresa? No 3 Em permet aconseguir els meus objectius professionals? No
2 Pucrealitzar les meues tasques/activitats preferides en aquesta empresa? No 4 Puc aconsequir la col-laboracié d'altres per a aconseguir el que vull? No
3 Em permet aconseguir els meus objectius professionals? No 5 Eltreball que ofereixen, s'ajusta a les meues necessitats personals? (condicions laborals) No
4 Puc aconseguir la col-laboracié d'altres per a aconseguir el que vull? No 6 No
5 Eltreball que ofereixen, s'ajusta a les meues necessitats personals? (condicions laborals) NO 7 No
6 No 8 No
7 No
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6. Planificar els meus objectius

Directrius: la tasca consisteix a establir un objectiu a mitja/llarg termini, descomponent-
lo en parts més xicotetes i en activitats realistes, que siguen més immediates i
manejables, i que et porten a assolir aquest objectiu final. Imagina que vols aconseguir
com a objectiu, per exemple, un treball a temps parcial per a costejar les teues despeses,
un treball de practiques, una col-laboracié amb una empresa, un voluntariat, establir
una bona xarxa de contactes professionals, aconseguir un lloc de treball acord amb la
teua titulacié i aspiracions, etc.

Escriu-ho en 'dltim escald i defineix els OBJ ECTIU

tres passos previs per a acoseguir-ho.
Marca una data limit i a qui demanaries
ajuda.
Data limit:
POS 3 Demanar ajuda a:
Data limit:
PCIS 2 Demanar ajuda a:
Data limit:
PGS 1 Demanar ajuda a:
Data limit:
Demanar ajuda a:
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1. Ampliar les meues xarxes de
contactes professionals

Donar-te a coneixer i ampliar els teus contactes
professionals és una de les tasques més
importants que pots realitzar quan cerques
treball/practiques. Pots ser un alumne o
alumna, o graduat o graduada excel-lent, pero
siel mon no et coneix de poc et servira.

Alguns estudiants teixeixen les seues xarxes
de contactes relacionant-se amb companyes
i companys d'estudis, amb professorat,
contactant amb professionals que ocupen llocs
en empreses interessants, etc.

Per a establir contactes amb empreses, la UPV
et brinda 'oportunitat de participar en dues
activitats que organitza el SIO:

FORO DE2

Un esdeveniment
on coneixer empre-
ses i contactar-hi
directament

Quédate

Una oportunitat per
a competir en un
procés de seleccid
al qual acudeixen
empreses a captar

talent

20

Perd a més, hi ha altres vies per a crear
contactes professionals en linia, especialment
a través de xarxes socials com LinkedIn, xarxa
professional que a Espanya alberga més de

10 milions de persones usuaries i que és
utilitzada pel personal reclutador de les
empreses per a coneixer en profunditat
les candidatures. Si algun seleccionador o
seleccionadora posa el teu nom en Google, el
primer que li apareix, si ['has creat, és el teu
perfil en LinkedIn.

Actualment, hi ha milions de practiques i
ocupacions en LinkedIn, especialment per
a llocs qualificats, i entre el 80 i el 95% dels
seleccionadors usa LinkedIn per a xafardejar
en els perfils de candidates i candidats que
els presenten candidatures espontanies o els
envien els seus CV per a ofertes d'ocupacié/
practiques.

Una persona amb un perfil en LinkedIin ben
treballat té 40 vegades més possibilitats de
rebre ofertes d'ocupacié. Es la xarxa social
professional per excel-léncia. Per aix0, elabora
un perfil de LinkedIn i mantin-lo actualitzat i
orientat cap als teus objectius professionals.

LinkedIN

Xarxa social

de contactes
professionals

1.1 Per qué és util LinkedIn?

1 Mostra els teus assoliments

El teu perfil de LinkedIn és molt més que un
CV en linia. Pots descarregar fotos, videos,
enllacos a treballs o projectes, presentacions
en PDF, portafolis; aixi com contar activitats
extracurriculars que diguen coses interessants
sobre tu. Tot aixo fa que el teu perfil estiga
viu i cree un impacte memorable al personal
seleccionador i a altres professionals,
especialment si estd ben enfocat als teus
interessos professionals actuals.

2 Crea xarxes de contactes

Fes que cresca la teua xarxa de contactes amb
altres persones usuaries de LinkedIn. Contacta
amb gent que coneixes i mantingues el
contacte amb companyes i companys d'estudis
actuals i antics, companyes i companys de
practiques i treballs, personal seleccionador
i antics caps d'empreses, amistats i gent
coneguda que estiguen en llocs interessants...
Perqué mai saps quan un contacte pot ser
Gtil; proporcionar-te una recomanacié per al
teu perfil; compartir ofertes o oportunitats
d’'ocupacid, o parlar bé de tu quan treballa en
una empresa.

per als teus objectius.

3Aconsegueix notificacions
d’'ofertes d’ocupacio/practiques
Quan cerques ofertes de practiques/ocupacié
o simplement navegues per LinkedIn, aquesta
xarxa desa les teues preferéncies de treball per
a informar el personal seleccionador que estas
cercant oportunitats laborals i, a més, reps
avisos sobre treballs/practiques que s'ajusten
a les teues preferencies.

4Investiga les empreses i

coneix el mercat laboral

Tu també pots fer el sequiment d'empreses i
professionals rellevants. Pots fer el seguiment
d'empreses en les quals t'agradaria treballar, i
unir-te a grups amb els teus mateixos interessos
professionals, la qual cosa et dbéna accés a
noticies, novetats i una millor comprensié de
les professions i les tendéncies de futur.

5 Mostra al mén que tens una

marca personal

LinkedIn basa el seu potencial en qué es
tracta una xarxa social en la qual les persones
comparteixen informacié amb rigor i serietat;
per aixo tot el que s'escriu ha de ser verag, i de
res serveix que mentisques o exageres perquée
a mitja termini tot es descobreix i et perjudica
més que et beneficia. Diferencia’t perd per a
bé.

Consell: assegura’t que el teu perfil estiga complet. Si la informacié esta
incompleta, seras invisible en les cerques, la qual cosa és contraproduent
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1.2 Elements clau del meu perfil de

LinkedIn

Nom

Es basa en la confianca entre les persones, per
aixd no es poden usar pseudonims i s'utilitzen
el nom i els cognoms.

Titular

Es un dels elements més importants del teu
perfil perque et posiciona en les cerques.
Sigues concret/a, breu i creatiu/va. Inclou
paraules clau per a definir en quin sector
professional t'interessa estar i el teu paper en
aquest.

L'URL
Personalitza 'URL del teu perfil perqué la
gent et trobe més facilment.

La foto de perfil

Les primeres impressions sén molt importants
en les trobades professionals, com ara quan
vegen la teua foto del perfil. Considera la
imatge que vols oferir a les empreses i als teus
contactes potencials per a elegir la que siga
més apropiada i actualitzada.

Extracte

EEscriu un extracte no gaire extens; recorda
que tens entre 40 i 2.000 caracters maxim,
per a fer una descripcié que parle de la
teua situacié actual i els teus objectius de
futur. Conta alguna cosa sobre els teus
coneixements. Sigues concret/a en descriure
els llocs que has exercit. Sigues positiu/va i
destaca els teus assoliments i experiencies
més interessants. Afig, si vols, que poden
contactar amb tu si els interessa. També pots
afegir material multimeédia (fotos, articles,
PDF de presentacions, videos, blog, web
personal, etc.). Proporciona enllacos a aquests
elements.
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Experiéncia

El nom del teu lloc de treball o practiques és
el primer. Tens 100 caracters per a definir el
teu lloc.

Sigues concret en descriure les teues
experiéncies professionals passades i actuals.
Explica amb detall les teues tasques, els
projectes en els quals has treballat i els teus
assoliments. Evita utilitzar paraules confuses
i tracta de mostrar les teues habilitats.
Per exemple, en lloc de dir que eres un/a
“magnific/a enginyer/a”, conta que has
dissenyat xx o has implementat xx. Millor
dades concretes que grans declaracions
buides.

Educacio

Inclou informacié sobre els titols i els centres
on has estudiat, especialment la universitat.
Aquesta informacio et déna la possibilitat de
connectar amb altres antics alumnes i causar
bona impressié a qui mira el teu perfil.

Aptituds i validacions

Afig les aptituds que millor et definisquen
professionalment i coneixements
interessants. Son paraules clau que s'utilitzen
en la cerca dels candidatures. Els membres de
LinkedIn que inclouen aquest apartat reben
una mitjana de visites 13 vegades més alta.
Aquest punt també atrau les persones que
poden validar les teues aptituds i que poden
fer-te recomanacions basades en les teues
qualificacions professionals.

Grups

Uneix-te a grups per a maximitzar el potencial Contactes

de la xarxa de contactes de LinkedIn, i utilitza El teu objectiu és aconseguir contactes
aquest apartat amb habilitat per a contactar cada setmana, comencant per les persones
amb membres dels teus grups i estar informat gue et coneixen. Treballa amb serietat,

cerca persones que t'aporten i a les quals
fer aportacions. Contacta amb persones
“connectores”, és a dir, persones amb molts
contactes interessants. Tingues estratégia
per a connectar amb companyes i companys,
col-legues de treball, clients i clientes passats,
i personal ocupador potencial.

de les tendéncies i novetats.

Consell: mostra el teu perfil a persones que tinguen criterii et puguen fer
critiques constructives. Pots realitzar un curs amb nosaltres: Fes-te visible
amb LinkedIn, per a ampliar tota aquesta informacié. Informa'’t veient el
nostre cataleg de cursos del SIO.

1.3 La revisio final del perfil

Directrius: utilitza la llista quan estigues elaborant el teu perfil de LinkedIn.
Pots marcar totes les vinyetes?

[ ] Elmeu perfil té tots els apartats amb informacid.

[ ] La meua foto és adequada a la imatge que vull donar i esta actualitzada.
[] Tinc un titular que em defineix professionalment.

[ ] Elmeu extracte conta com séc professionalment i el que cerque.

[ ] He explicat les meues practiques/treballs.

|:| He posat les titulacions més importants que tinc.

[ ] Heinclos les meues aptituds clau primer, a fi que es lligen de seguida.
[ ] He revisat acuradament tota la informacié que aporte.

[ ] He configurat els ajustos de privacitat per a mostrar el que m'interessa.
[] Tinc activitat en el meu perfil setmanalment.

[ ] He ensenyat el meu perfil a persones que em poden aconsellar.
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2. Curriculos enfocats

Uncurriculum que atrau l'atencié d'un ocupador
0 ocupadora, esta enfocat i personalitzat, fins
al punt que descriu clarament les qualificacions
i capacitats adequades per a un lloc o empresa
en concret. Un curriculum enfocat es basa enun
curriculum general, que consisteix en una llista
de totes les teues capacitats, coneixements,

experiéncies i resultats obtinguts. Com
a consell, mantingues actualitzat el teu
curriculum general, i vés afegint aquelles

capacitats i coneixements que vas adquirint
3 mesura que tens més experiéncies que
t'aporten algun valor, siguen de tipus personal
o professional.

Elaborar un CV general és el primer pas en
el procés de crear un curriculum enfocat. Si
'empresa no esta sol-licitant persones per a
cobrir una vacant, és aconsellable que faces
tu una candidatura espontania i esbrines
el que interessa a lempresa, les seues
necessitats, per exemple, que les pots saber
contactant amb aquesta. Quan descobrisques
les possibles tasques a realitzar a 'empresa
i quines capacitats necessitaras per a fer-les,
llavors tindras la preparacié per a enfocar
el teu curriculum i per a redactar una carta
de motivacié amb paraules clau i continguts
interessants als quals lempresa prestara
l'atencié que desitges.

Les teues habilitats

L’ajust

Posa l'atencié en les
capacitats i experiéncies
que s'ajusten al lloc

Analisi i actuacié en una oferta d'ocupacié:
@ Llig l'oferta diverses vegades.

® Assenyala les tasques del lloc que cal realitzar.

® Assenyala les capacitats professionals (coneixements i habilitats técniques ) i el tipus

d’experiéncies que es requereixen per al lloc.

@ Assenyala les teues caracteristiques que encaixen amb el lloc.
@ Selecciona aquelles tres o quatre capacitats (personals i técniques ) en les quals et centraras

per a explicar-les en la carta de motivacié.

@ Elteu objectiu és escriure aquestes capacitats que s'ajusten al lloc, utilitzant paraules clau, en

elteu CV
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2.1 Estructura del CV

Directrius: estructura el teu CV amb els apartats classics en l'ordre presentat (pots voler
incloure altres seccions rellevants a part de les esmentats aci).

Dades personals

Data de naixement, adreca (posa només la
ciutat i el codi postal, no el carrer i ndm.),
adreca electronica, teléfon mobil i nacionalitat
enelcasdedirigir-te aunaempresa estrangera.
| també el teu usuari de Skype i el teu perfil
de LinkedIn, si tinteressa que el lligen.
Suggeriment: escriu el teu nom com a titol del
CV, en comptes de CV/curriculum.

Perfil/objectiu professional

Una breu descripcié centrant-te en les
habilitats/experiéncies que siguen rellevants
per al lloc. Un maxim de dues o tres linies. Com
aquestes linies seran el primer que el personal
de contractacié llija, és la teua oportunitat per
a captar la seua atencié des del principi. La
seccio afig valor al teu CV, ja que permet que
enfoques el teu perfil al que cerca 'empresa.
Personalitza el CV per a demostrar que
encaixes amb els requeriments demandats en
les ofertes.

Educacié

Estructura amb dues columnes: una estreta
a l'esquerra amb el periode d'estudi i una
més ampla a la dreta per a descriure el tipus
d’'estudis, que incloga el titol/carrera, la
universitat i el pafs. Es interessant explicar
els coneixements adquirits, els projectes
academics o les practiques d’estudis rellevants.
Pots citar el projecte final de grau o master.

Experiéncia professional

Inclou els teus treballs com a graduada o
graduat, i aquelles practiques i col-laboracions
que creus que aporten valor al tipus de lloc
que cerques, ja siga per haver estat realitzant
labors semblants o per haver desenvolupat
capacitats que puguen servir per a qualsevol
tipus de treball (competéncies transversals),

per exemple, organitzar persones, recursos,
fer presentacions, tractar amb la clientela, etc.
Estructura’l igual que l'apartat d’Educacié: el
periode de treball, a la columna esquerra; les
responsabilitats, tasques i resultats obtinguts a
la dreta, davall de 'encapcalament, que inclou
el titol del teu lloci el nom de l'empresa.

Habilitats informatiques

Enumera les habilitats amb vinyetes. També
pots optar per categoritzar les teues capacitats
(processament de textos, llenguatges de
programacié, modelatge/disseny, calcul, etc.).

Idiomes

Llista la teua llengua materna i les estrangeres,
definint el nivell qgue tens amb les teues propies
paraules, més que amb codis o nimeros; per
exemple: bilinglie; competéncia professional
completa; lectura, escriptura i conversa;
coneixements de...

Altres dades d'interés

Quines altres activitats has realitzat o realitzes
que aporten valor a la teua candidatura? Es
un apartat molt important per a les persones
amb poca experiéncia professional. Selecciona
un tema i inclou detalls que facen aquest
fragment d'informacié personal interessant i
memorable. Pot ser una de les teues aficions,
els teus merits esportius, el treball de
voluntariat, els teus treballs esporadics o altres
activitats.

Consell: inverteix lordre
dels apartats d'Educacié i
Experiéncia en el CV quan
aconseguisques el  teu
primer treball després de la
graduacio.
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2.2 Breus consells per al CV

1 Estructurat

Unacomposicid claraisimple
ajuda a trobar la informacié
que el lector o lectora cerca.
Mantingues l'estil i el format
senzill mantenint a3 unitat
amb un Unic estil tipografic,
el format de les taules,
vinyetes, oracions breus i
dirigides, encapcalaments
clars i un espai apropiat
entre els paragrafs.

2 Perfil dirigit

Afig un petit paragraf
personal al principi del
CV subratllant els teus
coneixements i capacitats
especialment rellevants per
al treball al qual els estas
aplicant

3 Céntrate en la
relevancia

El objetivo de tu CV es
demostrar tus capacidades,
experiencias y logros en
relecion con el trabajo.
Cambia tu CV para cada
empresa/puesto.
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4 Ordre

cronologic invers
Presenta el teu historial
educatiu i professional
comencant per allo més
recentiacabant amb el més
antic.

5 Explica els teus
treballs i els seus
resultats.

Quan esmentes una
tasca, pots aprofundir-hi
mitjancant la descripcié de
les habilitats que vas posar
en practica i els resultats
que vas obtenir.

6Llenguatge
consistent

El teu llenguatge ha de
coincidir amb lestil que
s'utilitza en l'anunci del
treball.

7Referéncies
rellevants

No se solen incloure
referéncies en el CV, pero si
les esmentes, assegura’t que
nomeés uses les rellevants, o
porta-les a lentrevista de
treball.

8 Revisa’l

Els CV revisats solen ampliar
significativament les teues
probabilitats d'éxit.

9 Personalitzat

Un CV personalitzat és
la teua oportunitat per a
donar a la teua presentacid
matisos extra. Pot fer que la
lectora o lector et recorde
amb més detall que a la

resta de candidatures.

2.3 La revisio final del CV

Directrius: utilitza la llista quan revises el CV.
Pots marcar totes les vinyetes?

[ ] ELCV éssimpleiestructurat.

|:| En el document s’ha aplicat el mateix estil (font, vinyetes, anys, etc.). El text del

[ ] perfil/objectiu professional esta enfocat a l'oferta/empresa. La informacié és relle-
[ ] vant peral lloc.

[ ] La foto (si s'inclou) és professional, amb un fons nitid.

[ ] Elllenguatge encaixa amb l'utilitzat en l'anunci de treball. La teua informacié de

[ ] contacte esta inclosa.

[ ] Has revisat la versié impresa i has comprovat que el disseny funciona.

[ ] Altres persones han revisat el teu CV.

[ ] Lextensi6 del CV no excedeix de 2 pagines.
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e 2

3. La carta de motivacid. Que és?

Els CV normalment solen anar
acompanyats d'una carta de motivacié
ben redactada.

La carta de motivacié és el primer
que el personal de seleccié llig.
Es molt important per a fer una
bona impressié: una bona carta de
motivacié t'ajudara al fer que el teu
CV destaque entre els altres. També
t'ofereix l'oportunitat de ressaltar
qualsevol assumpte important que
no hages escrit en el CV, per exemple,
les teues circumstancies académiques

Et déna
’oportunitat
d’explicar el

Atrau I’atencié
a les teuves

roposit del teu
prop paraules clau.

contacte amb
I’empresa.

actuals, sivols fer practiques, etc. Explica per qué
tens interés en foro gtz
Per aquestes raons, és igual el lloc/empresa, s’interessen

d'important que el CV i no te l'has de i que t’ajustes pel teu CV.
deixar per a l'Gltim minut. a les seues

necessitats.
Durant el procés de seleccid, es

valoren les cartes de motivacié clares
i que van directament a l'important.
Has d'elaborar la carta per a cada
oferta o empresa a la qual vulgues
oferir-te.

Consells per a no cometre els errors més comuns en les cartes de motivacié:

® Comprova que has escrit correctament les teues dades de contacte (mobil, codi postal i
ciutat).

® No t'estengues més d’'una cara.

® |lig acuradament els requisits de l'oferta abans de comencar a redactar la carta (si estas
oferint-te a un lloc concret), per a demostrar que saps el que se cerca. Destaca en la carta en

® quins aspectes encaixes en el lloc o empresa.

® Inclou una mica d'informacié sobre el teu interés i motivacié pel lloc o les practiques.

@ Finalitza la teua carta demanant amablement una resposta.
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3.1 Estructura de la carta de

motivacio

Directrius: estructura-la en els apartats seglents (no els uses com a titols).

1 Encapcalament

Un bon encapcalament (1 linia i mitja o dues)
explica a quina oferta et refereixes, si n'hi ha;
com etvas assabentar, i les dades de referéncia.
Si és una carta per candidatura espontania,
explica molt breument qui eres i que tens
interés en 'empresa, explica de qué la coneixes
i alguna cosa que t'haja agradat especialment
d’'aquesta. Conta també si estas en disposicid
de fer practiques o de “cercar altres férmules
de col-laboracid".

2 Motivacio per a aplicar

Fes breu aquesta seccié (3-6 linies) i déna raons
especifiques del perqué t'interessa el treball
en aquesta empresa. El fet que siga una de les
empreses més grans o competents en el seu
camp, O gue seria una gran oportunitat per
a tu per a desenvolupar les teues capacitats
no sén bones raons. Sigues especific/a i
personalitzat/a, i mostra que has investigat
tant lempresa com el lloc, i explica que
t'agrada 'empresa per motius XxXxx.

3 La idoneitat entre el treball

itu

Aquest apartat és el que ocupa el major
espai, i consisteix en dos o tres paragrafs. El
teu text hauria de fer entendre amb claredat
que les teues capacitats i experiéncies poden
ser utilitzades per a solucionar les tasques
esmentades en l'oferta, i si no hi ha oferta,
explicar en quines arees de 'empresa creus
que podries encaixar. Recorda que la teua
aportacié no solament té a veure amb les
teues habilitats técniques, sindé també amb les
teues habilitats socials: com et comportes en el
treball habitualment? Tria un parell d'habilitats
personals relacionades amb l'anunci.

4 Conclusio

L'empresa ara disposa de tota la informacié
necessaria per a avaluar si compleixes els
requisits.

Es el moment de deixar la pilota sobre la seua
teulada, és a dir, convidar-los a contactar amb
tu per correu, teléfon mobil o videoconferéncia
per a aportar-los més informacié especifica
teua.

29



3.2 Breus consells per a la carta de

motivacio

1 Analitza
I'oferta d’ocupacio
minuciosament
Imprimeix-te 'anundi,
utilitza  diferents  colors
per a subratllar: a) els
requeriments técnics, b)
les tasques, ¢) les habilitats
personals requerides i d)
informacié rellevant de
'empresa. Pensa en quines
coses no queden clares i
anota-les pera preguntar-les
abans o durant Uentrevista.

2 Tria les

paraules clau

De les paraules subratllades,
tria aquelles que encaixen
millor amb  tu. Cerca
arguments que expliquen
com les teues qualificacions/
habilitats es corresponen
amb les necessitats de
'empresa.

3 La motivacio:

el teu coneixement
sobre I’empresa
Pensa en el que coneixes de
'empresa i qué t'ha agradat
més, per a expressar-ho en
la carta.
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4 Enfoca’t en
les necessitats de
Fempresa

En que es beneficiaria
empresa en contractar-
te? Escriu només sobre els
aspectes més rellevants que
mostren que encaixes en les
seues necessitats. Reserva
la resta d'informacié per a
explicar-la en 'entrevista.

5 Sigues
especific/a

Evita oracions com:

“Puc contribuir des d‘aquesta
pOsicio amb diverses
capacitats” o “Les tasques
del treball sén rellevants per
a mf’, “Les meues habilitats
encaixen perfectament”.
Podrien portar al lector
aplantejar-se:"Com?”,
“"Amb  quines  habilitats
exactament?” i "En quin
sentit?".

Sempre usa exemples.

6 Parla en el seu
llenguatge

Adapta el teu llenguatge al
de lempresa. Esmenta el
seu nom diverses vegades,
igual que les tasques del
lloc, amb paraules clau
per a demostrar la teua
adaptacié a les necessitats

de la companyia, i que tens
preparacié per a assumir els
reptes que et trobaras.

7 Evita repetir el
cv

En comptes d'escriure una
versid estesa del teu CV,
centra’t en el futur i en
com resoldras les tasques
presentades en l'oferta del
treball.

8 Usa la cara
d’un foli

Aprofita l'extensié d'una
cara de foli per a exposar
la teua adequacié al perfil
demandat, perd que els
paragrafs no tinguen més de
tres o quatre linies cadascun
i estiguen separats. Es més
agradable de llegir quan no
sembla un “totxo”.

9 Comprova’n la
rellevancia
Rellig la carta frase per
frase. Elimina tota aquella
informacié que no oferisca
detalls rellevants.

1 0 Revisa-la i

mostra-la a algu
que et conegal!

3.3 La revisio final de la carta

Directrius: utilitza la llista quan revises la teua carta de motivacid.
Pots marcar totes les vinyetes?

[ ] Extensié d'una cara.

[ ] lencapcalament demostra el meu interés per l'empresa.

[ ] Elmeu enfocament esta en el futur i en les necessitats de l'empresa.

[ ] Les meues experiéncies/habilitats estan directament relacionades amb els requisits.
[ ] Els exemples inclosos mostren tant les meues habilitats técniques com personals.
|:| He revisat una versié impresa.

[ ] Altres persones han revisat la meua carta de motivacié.

[] Lainformaci6 de contacte esta inclosa.
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4. L’entrevista de treball

Genera una bona primera impressio:

@ Arriba prompte (uns 10 minuts, no més),
millor que tard.

® Encaixa la ma, amb fermesa pero sense
abusar.

@ Prepara’'t bé.

@ Somriu a totes les persones presents a la
sala, també durant 'entrevista.

® Porta amb tu tota la documentacid
rellevant (l'oferta, el CV, la carta de
motivacié, les cartes de recomanacio,
les qualificacions académiques, i algun
treball o mostra del que saps fer si creus
que l'empresa s'interessara). El paper i el
boligraf es trauen quan necessites anotar
una dada important que et diu l'empresa,
pero no durant l'entrevista. En acabar, quan
estigues a soles, escriu tot el que recordes
del que has fet bé i el que has de millorar.

Durant l'entrevista, has d'esperar que
l'entrevistador o entrevistadora et pregunte
per a obtenir la informacié:

Qué pots fer per lempresa? (capacitats
técniques), com empres aquestes habilitats?
(la teua manera de treballar per ser com eres)
i quina és la teua motivacié per a aquest lloc
de treball?

La millor manera de respondre és donar
exemples de com ja has utilitzat les teues
capacitats per a resoldre problemes similars
als que solucionaras en I'empresa. La clau rau
a convéncer que l'experiéncia guanyada en
una situacié es pot aplicar a una altra, malgrat
que no siguen del tot identiques. D'aquesta
manera, per exemple, pots utilitzar la teua
experiéncia com a cambrera o cambrer per
a mostrar que eres capac d'organitzar el teu
treball de manera efectiva, que treballes
bé quan s'acumulen les tasques i que pots
comunicar-te bé, etc.
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Assaja els teus exemples! Comenta'ls en veu
alta a una amistat, a ta mare o a l'espill. Utilitza
les directrius de l'activitat de les pagines 34 i
35 per a preparar exemples que enllacen les
habilitats apreses en treballs d'estudiant, en
equips de treball o en practiques, amb les
tasques proposades per a l'oferta de treball.
Pots tractar d'ajuntar tots els exemples en un
quadern on afegir noves idees amb freqencia.
D'aquesta manera, en la proxima entrevista
podras preparar-te sense haver de comencar
de zero.

Prepara’t per a respondre a preguntes que
puguen sorgir basades en el teu CVien la teua
carta de motivacié. Rellig els teus documents.

Com t'has descrit? Quins exemples pots donar
que donen suport a aquesta descripcié?
També pots preparar-te per a les preguntes
generals. Pots googlejar-ne centenars si
disposes de prou temps de preparacid, perod
en el cas que no, selecciona’n algunes d'utils,
com ara:

@ Pots parlar-me una mica de tu?

® Qué saps sobre 'empresa?

® Quines consideres que sén les teues
febleses i com les maneges?

@®Quin és el teu major assoliment
professional?

® Com et veus d'acia 5anys?

® Quin seria el teu treball ideal?

@ Parla'm d'algun repte o conflicte al qual
t'has enfrontat en el treball o en algun grup
d’estudi, i com el vas conduir.

@ Tens alguna pregunta per a nosaltres?

Consell: sivols aprofundir-hi,
informa’'t del nostre curs:
Entrevista de seleccid, en la
web d'Orientacié i Formacié
del SIO (enlla¢ en la pagina
41).

4.1 Preguntes que puc fer durant una
entrevista

Directrius: mostra un interes genui per 'empresa mitjancant la formulacié de preguntes
al personal entrevistador. Aixo generara una bona impressié de tu, com una candidata o
candidat ben preparat. Afig les teues propies preguntes.

1 Quin sera el pas segiient en el procés de seleccié?

2 Quines seran les meues tasques? | les meues responsabilitats?

3 Com sera el procés de formacié en l'empresa?

4 Com m'avaluaran?

5 Es un lloc de nova creacié o substituisc temporalment un treballador o treballadora?

6 En quins aspectes hauré de millorar?
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4.2 Contar els meus assoliments
en I’entrevista

Directrius: tria tres experiencies en que vas demostrar capacitats personals o tecniques.

Explica aquestes habilitats amb exemples, seguint les pautes de la taula seglent.

Situacid i tasca Accid
1 Descriu la situacié o les Z Queé vas fer?
tasques involucrades Quines habilitats vas aplicar?

Resultat

Queé vas aconseguir? Quée
vas aprendre? Quines van
ser les conseqiiencies?

4

Benefici per a 'empresa.
Com pots utilitzar aquesta
capacitat per a resoldre una
tasca donada?
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4.3 Breus consells per a I’entrevista

1 Primera

impressié

Fes una bona primera
impressié: arriba puntual,
estreny les mans, somriu
i respon: “si, per favor” si
t'ofereixen aigua o café
(ajuda a crear una bona
atmosfera). Porta tots els
documents que puguen

demanar-te.

2 Inclou totes
les persones

presents

Estableix contacte visual
amb totes les persones
que estiguen a la sala quan
et presentes, quan ddnes
exemples dels teus resultats
i quan et facen preguntes.
Acomiada't de tot el mén
quan te'n vages.

3 “Conta’ns

alguna cosa de tu”
Dedica temps per a preparar
aquesta pregunta. Hauries
de ser capac¢ de realitzar
una introduccié personal
en un maxim de 2 minuts.
Una bona presentacié ha
de mostrar les connexions
entre les teues experiéncies,
les teues competeéncies, la
teua motivacié i el treball
per al qual t'entrevisten.
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4 Centra’t en
els exemples

preparats

Utilitza els exemples dels
teus assoliments per a
convencer-los que encaixes
en el lloc. A més, assegura’t
que et presentes a tu
mateix/a de forma coherent
amb les necessitats de

'empresa.

5 Escolta

Evita interrompre i escolta
amb atencié.

Quina informacié et
déna  lentrevistador o
entrevistadora? Quines

qlestions et  planteja?
Que necessita saber
realment? Escoltar t'ajuda
a establir un dialeg que us
beneficia a tu i a la persona
entrevistadora. Si no entens
una pregunta, demana que

te la repetisquen.

6 Fes preguntes.
No passes per alt
'oportunitat de preparar-te
preguntes per a fer. Inspira’t
en la pagina 33.

7 Relaxa’t

Les entrevistes mai ixen
perfectes o de la manera
que esperaves. Accepta-ho
com més prompte millor.
Relaxar-te et pot ajudar a
ser tu mateix/a i a gaudir
de l'experiéncia. A canvi, en
l'entrevista podran veure la

teua vertadera personalitat,
que sembles preparat/da i
que saps comunicar-te amb
claredat.

8 El salari

Intenta demorar qualsevol
debat entorn del salari
fins que texpliquen les
funcions, responsabilitats
i altres caracteristiques
del lloc. Si pots esperar a
contestar quan t'hagen fet
una oferta millor. Deixa
que inicien aquesta qlestid,
perd tingues una resposta
preparada; pensa abans
d'acudir-hi quin seria el teu
minim.

9 Mostra interes
Conclou l'entrevista
expressant el teu interés
pel lloc i preguntant pels
passos seglents. Somriu i
déna mostres d’'entusiasme,
sense exagerar, si et sents
il-lusionat amb el treball que
t'ofereixen.

10 Encara

t’interessa el

treball?

Et  continua semblant
atractiva l'oferta de treball
després del contacte? Si
no t'interessa, en cas que
t'oferisquen el lloc, pots
dir que no. Pero queda bé,
'educacié abans que res.

4.4 Fitxa de preparacié
de I’entrevista
Data:

Directrius: quan vages a una entrevista, emplena aquesta fitxa amb els punts i qlestions
en que et vols enfocar per a preparar-te.

Nom de 'empresa:

Lloc de treball:

El que fa el departament:

Tasca principal del lloc:

Els meus missatges clau (punts en els quals vull incidir):

1

2

Els meus exemples clau d'assoliments per a aquest treball (recordatoris clau):

1

2

Les meues preguntes per al personal entrevistador:

1

2

%

Consell: pots fotocopiar aquesta fitxa per a futures entrevistes.
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Full d’avaluacié del procés de cerca
d’ocupacio
Data:

Directrius: les qliestions poden ajudar-te a avaluar regularment les teues activitats i fer-
te saber si eres prou proactiu/va en el procés.

Si  No
He enfocat els meus CV i cartes de motivacié per a cada lloc No
He apuntat exemples dels meus assoliments de manera continua No
He utilitzat aquests exemples en les meues cartes/entrevistes No
He assajat els meus exemples en veu alta No
En investigar una empresa, he anat més enlla de la seua pagina web No
He desenvolupat la meua xarxa de contactes professional No
No
No
Els meus majors assoliments en la cerca de treball fins avui:
1 No
2 No
3 No
No
No
Coses que vaig fer que van funcionar i que faré més sovint:
1 No
2 No
3 No
No
No
Coses que vaig fer que no van funcionar i que intentaré no repetir:
1 No
2 No
3 No
No

40

Enllacos utils

Servei Integrat d’'Ocupacid, UPV
http://www.sie.upv.es

SIO. Orientacio professional i formacié per a l'ocupacio.
Orientacié individual, cursos i materials per a la cerca d’ocupacié/practiques
http://www.upv.es/contenidos/SIEORIEN/indexc.html

SIO. Gestid de 'ocupacid
http://www.upv.es/contenidos/SIEEMPLE/

Organismes publics d'ocupacio:

Servef

http://www.servef.es

SEPE

http://www.sepe.es

EURES
https://ec.europa.eu/eures/page/homepage?lang=es

Portals d'ocupacié i metacercadors
http://www.upv.es/contenidos/SIEORIEN/menu_urlc.html?/contenidos/SIEORIEN/
infoweb/sieorien/info/U0647780.pdf

Contractes, salaris, convenis i autoocupacié:
http://www.upv.es/contenidos/SIEORIEN/infoweb/sieorien/info/U0763483.pdf

Cambra de Comerc¢ de Valéncia
http://www.camaravalencia.com/es-ES/empleo/Paginas/default.aspx
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La finalitat del CV és ser convidat/da a I’entrevista de
seleccidé

La finalitat d’una entrevista de seleccid és aconseguir un
lloc de treball



QO SIEUPV

32 Edicié
http://www.sie.upv.es

+34 963877010

Campus de Vera, Campus d’Alcoi, Campus de Gandia
Cami de Vera, s/n Placa de Ferréndiz i Carbonell, s/n Carrer del Paranimf, 1
46022 Valencia, 03801 Alcoi, 46730 Grau de Gandia,

edifici 6G - NEXUS Edifici 2 edifici F


http://www.upv.es/entidades/SIE/indexc.html

	a: 
	b: 
	c: 
	d: 
	e 1: 
	e 2: 
	a_2: 
	b_2: 
	c_2: 
	d_2: 
	e 1_2: 
	e 2_2: 
	a_3: 
	b_3: 
	c_3: 
	d_3: 
	e 1_3: 
	e 2_3: 
	a_4: 
	b_4: 
	c_4: 
	d_4: 
	e 1_4: 
	e 2_4: 
	e 3: 
	e 4: 
	a_5: 
	b_5: 
	c_5: 
	d_5: 
	e 1_5: 
	e 2_5: 
	e 3_2: 
	e 4_2: 
	Tareas Lista cada tarea de tu trabajo o actividad 1Row1: 
	Has disfrutado Señala las tareas con las que has disfrutado 4Row1: 
	Tareas Lista cada tarea de tu trabajo o actividad 1Row2: 
	Resultado obtenido Describe los resultados alcanzados al completar la tarea Capacidades Lista las capacidades técnicas y personales que has utilizado para completar la tarea 2 3Row2: 
	Has disfrutado Señala las tareas con las que has disfrutado 4Row2: 
	Tareas Lista cada tarea de tu trabajo o actividad 1Row3: 
	Resultado obtenido Describe los resultados alcanzados al completar la tarea Capacidades Lista las capacidades técnicas y personales que has utilizado para completar la tarea 2 3Row3: 
	Has disfrutado Señala las tareas con las que has disfrutado 4Row3: 
	Tareas Lista cada tarea de tu trabajo o actividad 1Row4: 
	Resultado obtenido Describe los resultados alcanzados al completar la tarea Capacidades Lista las capacidades técnicas y personales que has utilizado para completar la tarea 2 3Row4: 
	Has disfrutado Señala las tareas con las que has disfrutado 4Row4: 
	Tareas Lista cada tarea de tu trabajo o actividad 1Row5: 
	Resultado obtenido Describe los resultados alcanzados al completar la tarea Capacidades Lista las capacidades técnicas y personales que has utilizado para completar la tarea 2 3Row5: 
	Has disfrutado Señala las tareas con las que has disfrutado 4Row5: 
	Tareas Lista cada tarea de tu trabajo o actividad 1Row6: 
	Resultado obtenido Describe los resultados alcanzados al completar la tarea Capacidades Lista las capacidades técnicas y personales que has utilizado para completar la tarea 2 3Row6: 
	Has disfrutado Señala las tareas con las que has disfrutado 4Row6: 
	Tareas Lista cada tarea de tu trabajo o actividad 1Row7: 
	Resultado obtenido Describe los resultados alcanzados al completar la tarea Capacidades Lista las capacidades técnicas y personales que has utilizado para completar la tarea 2 3Row7: 
	Has disfrutado Señala las tareas con las que has disfrutado 4Row7: 
	Tareas Lista cada tarea de tu trabajo o actividad 1Row8: 
	Resultado obtenido Describe los resultados alcanzados al completar la tarea Capacidades Lista las capacidades técnicas y personales que has utilizado para completar la tarea 2 3Row8: 
	Has disfrutado Señala las tareas con las que has disfrutado 4Row8: 
	1: 
	g  Conozco las condiciones laborales que ofrecen a los candidatos 1: 
	g  Conozco las condiciones laborales que ofrecen a los candidatos 2: 
	g  Conozco las condiciones laborales que ofrecen a los candidatos 3: 
	g  Conozco las condiciones laborales que ofrecen a los candidatos 4: 
	g  Conozco las condiciones laborales que ofrecen a los candidatos 5: 
	a_6: 
	b_6: 
	c_6: 
	d_6: 
	e 1_6: 
	e 2_6: 
	e 3_3: 
	e 4_3: 
	1_2: 
	2_2: 
	3_2: 
	4_2: 
	5_2: 
	6_2: 
	7_2: 
	6_3: 
	7_3: 
	6_4: 
	7_4: 
	8_2: 
	6_5: 
	7_5: 
	8_3: 
	6_6: 
	7_6: 
	8_4: 
	Mi perfil tiene todos los apartados con información: Off
	Mi foto es adecuada a la imagen que quiero dar y está actualizada: Off
	Tengo un titular que me define profesionalmente: Off
	Mi extracto explica cómo soy profesionalmente y lo que busco: Off
	He explicado mis prácticastrabajos: Off
	He puesto mis titulaciones más importantes: Off
	He incluido mis aptitudes clave primero para que se lean enseguida: Off
	He revisado cuidadosamente toda la información que aporto: Off
	He configurado los ajustes de privacidad para mostrar lo que me interesa: Off
	Tengo actividad en mi perfil semanalmente: Off
	He enseñado mi perfil a personas que me pueden aconsejar: Off
	El CV es  simple y estructurado: Off
	En el documento se ha aplicado el mismo estilo fuente viñetas años etc: Off
	El texto del perfilobjetivo profesional está enfocado a la ofertaempresa: Off
	La información es relevante  para el puesto: Off
	La foto si se incluye es profesional con un fondo nítido: Off
	El lenguaje encaja con el utilizado en el anuncio de trabajo: Off
	Tu información de contacto está incluida: Off
	Has revisado la versión impresa y comprobado que el diseño funciona: Off
	Otras personas han revisado tu CV: Off
	La extensión del CV no excede 2 páginas: Off
	Extensión de una cara: Off
	El encabezado demuestra mi interés por la empresa: Off
	Mi enfoque está en el futuro y en las necesidades de la empresa: Off
	Mis experienciashabilidades están directamente relacionadas con los requisitos: Off
	Los ejemplos incluidos muestran tanto mis habilidades técnicas como personales: Off
	He revisado una versión impresa: Off
	Otras personas han revisado mi carta de motivación: Off
	Mi información de contacto está incluida: Off
	6 En qué aspectos tendré que mejorar 1: 
	6 En qué aspectos tendré que mejorar 2: 
	6 En qué aspectos tendré que mejorar 3: 
	6 En qué aspectos tendré que mejorar 4: 
	6 En qué aspectos tendré que mejorar 5: 
	6 En qué aspectos tendré que mejorar 6: 
	6 En qué aspectos tendré que mejorar 7: 
	6 En qué aspectos tendré que mejorar 8: 
	6 En qué aspectos tendré que mejorar 9: 
	6 En qué aspectos tendré que mejorar 10: 
	6 En qué aspectos tendré que mejorar 11: 
	6 En qué aspectos tendré que mejorar 12: 
	6 En qué aspectos tendré que mejorar 13: 
	6 En qué aspectos tendré que mejorar 14: 
	6 En qué aspectos tendré que mejorar 15: 
	6 En qué aspectos tendré que mejorar 16: 
	6 En qué aspectos tendré que mejorar 17: 
	6 En qué aspectos tendré que mejorar 18: 
	6 En qué aspectos tendré que mejorar 19: 
	6 En qué aspectos tendré que mejorar 20: 
	Situación y tarea Describe la situación yo las tareas involucradas 1Row1: 
	Beneficio para la empresa Cómo puedes utilizar esa capacidad para resolver una tarea dada 4Row1: 
	Situación y tarea Describe la situación yo las tareas involucradas 1Row2: 
	Acción Qué hiciste Qué habilidades aplicaste 2 Resultado Qué conseguiste Qué aprendiste Cuáles fue ron las consecuencias 3Row2: 
	Beneficio para la empresa Cómo puedes utilizar esa capacidad para resolver una tarea dada 4Row2: 
	Situación y tarea Describe la situación yo las tareas involucradas 1Row3: 
	Acción Qué hiciste Qué habilidades aplicaste 2 Resultado Qué conseguiste Qué aprendiste Cuáles fue ron las consecuencias 3Row3: 
	Beneficio para la empresa Cómo puedes utilizar esa capacidad para resolver una tarea dada 4Row3: 
	Tarea principal del puesto 1: 
	Tarea principal del puesto 2: 
	1_3: 
	2_3: 
	3 1: 
	3 2: 
	3 3: 
	1_4: 
	2_4: 
	3 1_2: 
	3 2_2: 
	3 3_2: 
	1_5: 
	2_5: 
	3 1_3: 
	3 2_3: 
	He desarrollado mi red de contactos profesional 1: 
	He desarrollado mi red de contactos profesional 2: 
	1_6: 
	2_6: 
	3 1_4: 
	3 2_4: 
	3 3_3: 
	1_7: 
	2_7: 
	3 1_5: 
	3 2_5: 
	3 3_4: 
	1_8: 
	2_8: 
	3 1_6: 
	3 2_6: 
	Resultado obtenido Describe los resultados alcanzados al completar la tarea Capacidades Lista las capacidades técnicas y personales que has utilizado para completar la tarea 2 3Row1: 
	Capacidades1: 
	Capacidades2: 
	Capacidades3: 
	Capacidades4: 
	Capacidades5: 
	Capacidades6: 
	Capacidades7: 
	Capacidades8: 
	Empresa1: 
	Empresa2: 
	Empresa3: 
	Empresa5: 
	Empresa4: 
	Cuadro combinado2: [No]
	Cuadro combinado3: [No]
	Cuadro combinado4: [No]
	Cuadro combinado5: [No]
	Cuadro combinado6: [No]
	Cuadro combinado7: [No]
	Cuadro combinado8: [No]
	Cuadro combinado9: [No]
	Cuadro combinado10: [No]
	Cuadro combinado11: [No]
	Cuadro combinado12: [No]
	Cuadro combinado13: [No]
	Cuadro combinado14: [No]
	Cuadro combinado15: [No]
	Cuadro combinado16: [No]
	Cuadro combinado17: [No]
	Cuadro combinado18: [No]
	Cuadro combinado19: [No]
	Cuadro combinado20: [No]
	Cuadro combinado21: [No]
	Cuadro combinado22: [No]
	Cuadro combinado23: [No]
	Cuadro combinado24: [No]
	Cuadro combinado25: [No]
	Cuadro combinado26: [No]
	Cuadro combinado27: [No]
	Cuadro combinado28: [No]
	Cuadro combinado29: [No]
	Cuadro combinado30: [No]
	Cuadro combinado1: [No]
	Cuadro combinado31: [No]
	Cuadro combinado32: [No]
	Cuadro combinado33: [No]
	Cuadro combinado34: [No]
	Cuadro combinado35: [No]
	Cuadro combinado36: [No]
	Cuadro combinado37: [No]
	Fecha4: 
	Fecha3: 
	Fecha2: 
	Fecha1: 
	Ayuda4: 
	Ayuda3: 
	Ayuda2: 
	Ayuda1: 
	Acción Qué hiciste Qué habilidades aplicaste 2 Resultado Qué conseguiste Qué aprendiste Cuáles fue ron las consecuencias 3Row1: 
	Resultado1: 
	Resultado2: 
	Resultado3: 
	Puesto Trabajo: 
	Nombre Empresa: 
	departamento hace: 
	Cuadro combinado38: [No]
	Cuadro combinado39: [No]
	Cuadro combinado40: [No]
	Cuadro combinado41: [No]
	Cuadro combinado42: [No]
	Cuadro combinado43: [No]
	Cuadro combinado44: [No]
	Cuadro combinado45: [No]
	Cuadro combinado46: [No]
	Cuadro combinado47: [No]
	Cuadro combinado48: [No]
	Cuadro combinado49: [No]
	Cuadro combinado50: [No]
	Cuadro combinado52: [No]
	Cuadro combinado53: [No]
	Cuadro combinado54: [No]
	Cuadro combinado55: [No]
	Cuadro combinado56: [No]
	Cuadro combinado51: [No]
	Cuadro combinado57: [No]
	Cuadro combinado58: [No]
	Cuadro combinado59: [No]
	Cuadro combinado60: [No]
	Paso3: 
	Objetivo: 
	Paso2: 
	Paso1: 


