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PROMOCIO D'UN MATEIX: ESTATEGIES DE RECERCA DE FEINA, CURRICULUM VITAE I CARTA DE
PRESENTACIO

En aquest apartat tractarem d'ajudar-te a elaborar el teu curriculum vitae i la teva carta de presentacio, que sera la primera impressio
gue causaras a l'empresa/seleccionador i que determinara la teva continuitat en el procés de seleccié. En aquest sentit, ha de reflectir
perfectament tot aquest procés de reflexié que ens ha permes tenir clar quins sén els nostres objectius professionals i que hem seguit
abans de posar-nos a enviar candidatures. Traslladat a conceptes de marqueting, el teu CV sera com aquest fullet que rebem a la nostra

bustia de correu que fa publicitat d'un producte, que en aquest cas som nosaltres mateixos.

Per queé és important elaborar un curriculum i una carta de presentacio?

La carta de presentacid i el curriculum seran el nostre instrument de marqueting personal. Per tant, hauran d’'atraure |'atencié i suscitar I’
interés de qui els llegeix, despertar el desig de coneixer-nos i, com a resultat final, aconseguir que I'empresa que els rep ens convoqui per

a fer una entrevista de feina
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EL CURRICULUM VITAE

Ha d'explicar el més important i rellevant: on es reflecteix els estudis i els meérits personals i professionals, d’'una persona, a fi
d’aconseguir una feina, presentar un projecte, sol:licitar beques, subvencions, etcetera.

La seva eficacia rau en el seu contingut i en la seva presentacié. Una acurada elaboracié i redaccié del curriculum és d‘una gran
transcendéncia, ja que és I'Unica informacié que pot tenir el seleccionador sobre la persona que opta a un lloc de treball.

El seu objectiu és aconseguir una entrevista personal o telefonica amb el seleccionador.

Els seleccionadors miren els curriculums una mitjana de 20 segons abans de decidir si el candidat continua endavant en el procés o no,
per la qual cosa el CV ha de ser facil de llegir i agradable visualment. Pensa en el fullet publicitari. A qui va dirigit? Qué destaca del
producte que vol vendre? Quin és el teu avantatge competitiu respecte a altres candidats?... Segons els casos, el CV es pot redactar de
maneres diferents.

En resum es tracta d'un document esquematic de la trajectoria professional i formativa d'una persona, redactat de forma
persuasiva, que manifesta la idoneitat del candidat per a ocupar un lloc de treball determinat. La finalitat primordial del curriculum és

obtenir una entrevista de feina.

Tipus

CV cronologic
Es el CV en els apartats del qual es comenca pel que és més antic i s'acaba pel que és més recent.
Recomanable per a joves recentment titulats que busquen les seves primeres experiéncies professionals.

L'avantatge és que permet seguir I'evolucio, pero pot ser que I'Gltima experiéncia (que podria ser la més rellevant) es quedi sense llegir,
ja que els seleccionadors solen tenir poc temps per llegir amb detall totes les candidatures rebudes.
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Tota la informacié és ordenada de més recent a més antiga. S'indica primer quina és I'Ultima feina feta, com també els Gltims estudis, etc.
Opcié més indicada, ja que mostra en primer lloc I'Gltim que s'ha aconseguit.

CV funcional

El CV en qué s'agrupen les diverses activitats desenvolupades en blocs independents que porten el seu corresponent titol. Per exemple:
experiéncia en X, experiencia en Y, formacié en X, formacio en Y...

Es una bona opcid si es té experiéncia en feines dispars, si es busca feina en camps diferents o si hi ha periodes perllongats de
desocupacio.

Directrius

Inclou el teu nom com a encapgalament en una grandaria de
font major.

Brevetat (1 full, maxim 2; la norma a Europa és una pagina,
tret que es tingui una experiéncia laboral molt extensa).

Sigues concis: descriu els teus meérits i experiéncies clau en
frases curtes o en llistes d'apartats.

Fes servir un estil esteticament agradable. Deixa marge a
banda i banda.

Sigues uniforme: empra les mateixes formes verbals quan
detallis les teves experiéncies.

No fa falta escriure a la part superior «CURRICULUM
VITAE», ja se sap qué és i malgasta un espai valuds.

Fotografia si no es demana explicitament.
Faltes d'ortografia.
Errors ratllats o esborralls.

Redactar el
instancia.

CV de manera autobiografica o com una

Indicar pes, alcada, estat de salut.
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Ha de mostrar els apartats de manera clara i diferenciada
perqué el destinatari trobi rapidament la informacié que
necessita.

Adapta el teu CV de manera que destaquin especialment les
feines fetes que estiguin més directament relacionades amb
el lloc sollicitat.

Usa un llenguatge senzill: evita abreviatures i argot.

Utilitza una mida de font de 10-12 punts. Usa negretes per
a ressaltar informacidé rellevant, pero sense abusar-ne.

Revisa el CV dues vegades. Comprova que no hi ha errors
tipografics, ortografics o gramaticals.

Si el lliures en ma o per correu postal, fes servir paper blanc
de bona qualitat.

Evita les fotocopies.

Destaca les dades de contacte (teléfon, correu electronic) de
manera clara.

Acompanya el CV amb una carta de presentacid.

Si busques la teva primera feina, amplia els continguts, les
assignatures, les materies o altres coneixements obtinguts.

Ensenya el teu CV a persones que no estiguin familiaritzades
amb les empreses o indUstries a les quals aspires a
pertanyer per a veure si el que has escrit és facil
d'entendre.

Indicar dades inutils (professio dels pares, etc.).

Ser excessivament humil.

Donar informacié falsa.

Buits cronologics.

Ser excessivament tecnic (ha de ser comprensible per a
persones sense coneixements en la matéria) i usar moltes
abreviatures sense explicacié.

La data.

Posar les notes académiques si no es demanen.

Indicar les pretensions economiques o detalls de salaris.
Referéncies de terceres persones.

DNI.

Restriccions geografiques, referéncies.

Preferéncies religioses, politiques o esportives.

Permis de conduccidé o servei militar, tret que sigui rellevant
directament per a la feina.
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Et recomano llegir el seglient post de @zumodeempleo anomenat “Si mandas un curriculum mas, seras uno menos”.

Estructura

Totes les dades que haurien d’aparéixer al teu CV sén les seglients.

DADES PERSONALS

Encapcgalament: el teu nom i cognoms han de servir d'encapcgalament (en lloc de « CURRICULUM VITAE») i estar en una grandaria de font
major.

Contacte: el/s teu/s nimero/s de teléfon actuals (incloent el codi de pais) i la teva adrega de correu electronic s'han de ressaltar amb
negreta.

Inclou la teva adreca o adreces personals.

A Europa, has d'incloure la teva data de naixement i la teva nacionalitat.

La fotografia és opcional si no se sol-licita explicitament. Si la inclous, ha de ser formal, tipus carnet, sense fons cridaners.

OBJECTIU PROFESSIONAL

Opcional, s'hi pot posar per a permetre que les persones que fan la seleccié vegin de manera rapida el tipus de lloc que busques. A
Europa no se sol incloure, i la decisid d'incloure'l o no és questid de gustos. Si decideixes posar-lo, ha de ser un objectiu concis com ara
«psicoleg clinic infantil» o «advocat d'empresa». Perd cal anar amb compte, ja que I'objectiu limitara les teves opcions; per tant, no
I'incloguis si pots estar interessat en diversos llocs diferents.

FORMACIO

Titol aconseguit i especialitat. Institucié acadéemica on els vas cursar. Dates de comencament i de final.

Inclou programes d'intercanvi.
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Pots incloure cursos de formacié,,seminaris i activitats extracurriculars. Si sén molt nombrosos, pots dedicar-los un apartat que es tituli
«ALTRES CURSOS» 0 «<FORMACIO ADDICIONAL».

EXPERIENCIA PROFESSIONAL

Nom de I'empresa (si no és gaire coneguda, fes una breu descripciéo de no més d'una linia: sector, grandaria, etc.).

Carrec que exerceixes.

Departament.

Dates de comencament i de final.

Funcions i responsabilitats més rellevants (es recomana usar llistes de punts).

Resultats aconseguits (opcional: si realment consideres que hi va haver assoliments que vas aconseguir i van marcar la diferéncia,
enumera'ls).

Inclou els periodes en practiques.

No incloguis els teus motius per deixar una empresa ni informacié sobre salaris.

LLENGUES

Llista de totes les llenglies que coneixes i el nivell que tens.

Sigues sincer, ja que les empreses acostumen a comprovar els teus coneixements durant les entrevistes.

Una classificacio estandard de nivell de domini podria ser la seglient: Llengua materna / Alt-Fluid / Mitja / Basic.

INFORMATICA

Detalla els teus coneixements informatics (programes) i nivell.

Especifica programes habituals del lloc de treball sol-licitat si és que n'hi ha.
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ALTRES DADES. INFORMACIO ADDICIONAL

A vegades aquesta informacid serveix per a trencar el gel en I'entrevista:

Activitats extraprofessionals destacades que es puguin extrapolar a I'ambit laboral: lideratge d'un grup, assoliment en algun ambit, etc.
Trets de personalitat enfocats al lloc.

Interessos principals, preferéncies d'oci, etc.

Activitats voluntaries, associacions professionals, etc.

Disponibilitat horaria i d'incorporacio.

Mobilitat geografica.

Particularitats per paisos

Hi ha algunes petites diferéncies segons el pais en el qual busquem ocupacié. Et donem algunes pistes per si vols tenir-les en compte i
adaptar el teu CV a la cultura que correspongui:
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Estat espanyol

Una pagina, maxim dues

Inclou fotografia

Informacio personal com
data de naixement,
nacionalitat. etc.

Descripcié molt breu de
les empreses, per
exemple: «Empresa
capdavantera nacional en
assisténcia a la tercera
edat».

¥/ i Ocupacio
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Franga

Una pagina

Pot incloure fotografia

Ha d'incloure informacio
personal. Els homes han
d'indicar si han fet el servei
militar.

Se centra en |'experiéncia
laboral rellevant i els
assoliments académics. Les
llenglies s6n importants i el
coneixement de frances és
imprescindible.

Solen utilitzar la grafologia
com a part del procés de
seleccio, per la qual cosa les
cartes de presentacid se solen
escriure a ma.

Alemanya

Una pagina

Normalment s'exigeix fotografia

Normalment s'exigeix
informacié personal.

Breu descripcio de I'experiéncia
académica i laboral completa,
incloent periodes en practiques.
El coneixement de llengles és
important, i un alemany fluid és
un gran avantatge.

Les empreses alemanyes solen
esperar rebre copies de
certificats i referéncies
juntament amb el CV.

e JUOC

Anglaterra

Una o dues pagines

No inclou fotografia

Inclou informacié personal.

Se centra en |'experiéncia
laboral rellevant, activitats
extracurriculars (voluntariat,
esports d'equip, clubs) i
experiéncia internacional.
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Estats Units

Una pagina. El format
estandard és el foli (no DIN-
A4).

Inclou un objectiu o resum en
la part superior.

No s'inclou informacié personal
(per exemple, data de
naixement, nacionalitat, estat
civil). Si tens nacionalitat nord-
americana o carta verda, ho
has d'indicar.

L'experiencia laboral se centra
molt en els assoliments o éxits
aconseguits; per exemple:
«vaig implementar una
aplicacié de gestié x que va
optimitzar en un x%...».

Matricules d'honor o premis
académics son molt valorats,
per la qual cosa s'han
d'esmentar en l'apartat de
formacio.
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Recursos de suport per la seva elaboracio:

Dues guies de coneixement sobre el Curriculum:

- Capsula CV Barcelona Activa

- Consells per a construir les peces del teu CV

- Com fer un CV de la junta de Andalusia
- Models de CV Vitae

Al post de mi primer empleo on s’exposen els errades més freqlients a I'hora de construir un CV.

Altres models de Curriculum Vitae

Les noves tendéncies innovadores, |'afany de diferenciacid i de captar I'atencié del seleccionador fan que, cada vegada més, els candidats
optin per recérrer a alternatives al CV tradicional en format Word. De la mateixa manera, les empreses utilitzen aquests nous formats per
a mesurar altres aspectes que, sobre un text, no és possible avaluar.

El Curriculum creatiu:

Es tracta d’'una metodologia per a elaborar el teu curriculum, que trenca amb la imatge tradicional i incorpora un fons de color,

fotos, enunciats originals, un ordre diferent per a presentar la informacio, etc. Gracies a aquesta eina, la persona es pot
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presentar a les empreses d’'una forma original i diferenciada. Per mitja de la creativitat, el candidat té més possibilitats de captar

|'atencio dels reclutadors.

Exemples de Curriculums Creatius’

A continuacidé et mostrem dissenys de curriculums creatius i un Web on trobaras més exemples.

Amelia Radford

3208 199th Ave. CL.E.
Lake Tapps, WA 98391
ameliaradford00@gmail.com 4

and currently looking for employment

MY NAME IS TOMY DUNG HOANG -
27 YEARS OLD FROM VIETNAM &

CURRICULUM VITA

i ENGUUN OCHIRBAT

—>» A GRAPHIC DESIGNER ¢—

b g

s, [
&R Foors )\ ltroom P——
\ﬁ?"om_s ilsiraur \\\\ N : g, =

LANGUAGES

N 22322
2999
22929
229

CHECK PORTFOLIO
OR WORK EXPERIENCE

AND CLIENTS

SOFTWARE -
Photoshop 2P PPDD
Hustrator 32390999

Indesign 29DDDD

After effects @9@@

Hash 920299

Oreamweaver 23999
HIMLECSS 999
Word 99990999

becl 99999

Powerpoint DIDDD

Something negative about
myself?
.-

PORTFOLIO
FREELANCE

hitp://www.behance.net/dragongat
hitp://www.behance not/dragongate
agongate

SKILLS i
Branding 99999900
Typography 99999
Veclorart 999999
Photography 9999
Logotypes 9939999
Luyout design 9999
Advertiiog 399
Conceptart 39929999

Web 2099

Drawing 299999

_ evENNUE@ME.com 11 S
) tel. +976-98880928 &

f

50 Exemples de Curriculums originals
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http://www.hacercurriculum.net/curriculum-creativo
https://www.google.es/search?q=curriculum+creativo&espv=2&biw=1164&bih=813&tbm=isch&imgil=D3HejKdA2myt0M%253A%253BL3MvxjHzF98nmM%253Bhttp%25253A%25252F%25252Fwww.40defiebre.com%25252F50-ejemplos-curriculums-originales%25252F&source=iu&pf=m&fir=D3HejKdA2myt
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Eines que et poden ajudar amb la seva elaboracio:

T'indiguem un conjunt de recursos perqué puguis presentar un curriculum diferent i original. Recorda que no cal dedicar-se
professionalment al disseny; la veritat és que qualsevol persona, amb uns petits canvis, pot fer un curriculum més atractiu i

singular. N’hi ha prou a incorporar petits detalls com una tipografia original, colors, combinacié de formats, detalls iconografics...

- Plantilles de Prezi: Prezi és una eina extraordinaria per a dur a terme presentacions atractives, pero també disposa de plantilles de

disseny per a fer curriculums.

- Vizualize.me, re.vu i kinzaa.com: Sén altres opcions que aposten per la infografia a I’'hora de dissenyar un curriculum.

Curriculum 2.0 o digital:
Com podem fer més atractiva la nostra candidatura? Coneixeu totes les formes possibles de presentar el vostre

curriculum?

Amb Internet, el curriculum adquireix vida propia i es converteix en un element més viu que mai. Segurament, molts de vosaltres ja teniu
el vostre curriculum a la xarxa a través d’un o més dels tradicionals portals de feina. No obstant aix0, existeixen eines 2.0 per realitzar el
curriculum i la seva inclusié als diferents espais d’internet (a les xarxes professionals que utilitzes, al teu blog, etc.).. Recomanen

analitzar i utilitzar les seglents:

Hi ha tres elements imprescindibles que hauria de contenir:

1. Una fotografia ben escollida, ja que contribueix a humanitzar i recordar més facilment el perfil.

11

N Generalitat de Catalunya ATIN Generaitat de Catalunya -++, | Unié Europea
Departament d'Economia i Coneixement Sl Fons social europeu

Departament d’Empresa e R \ h ThEL X
Y| i Ocupacié MUY Secretaria d'Universitats i Recerca - L'FSE inverteix en el teu futur

sy
v slw
28
g
i
23
&
i
g
3



http://wwwhatsnew.com/2013/05/17/prezi-ofrece-plantillas-para-crear-nuestro-curriculo-en-internet/
http://vizualize.me/
http://re.vu/
http://kinzaa.com/
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2. Una definicié impactant del teu perfil, per mitja de paraules clau que et defineixin com a professional. S’han de prioritzar els
substantius i els infinitius. No oblidis fer constar les teves fortaleses.

3. La informacio publicada: cal tenir sempre en compte que tot el que escriguis afectara la teva identitat digital.

Alguns exemples:

Johanna Castelli

e ——]

Georges Abitbol Expérionces professionelies

Public OV hetpe tiv.

Professional expertence —

- -
Susll Tags fravpesene . S

Eines per a la seva elaboracio:

Avui dia, atesa la gran quantitat de plataformes existents per a elaborar un curriculum 2.0, és dificil escollir quina sera la més practica. A

continuacio, te n‘exposem algunes:

Permet carregar dades des de Linkedin o Facebook \/ \/ V

index de la “cotitzacié” al mercat \/ v v

Testd’autoavaluacié V v V

Destacar competéncies com a punts forts \/ \/

Infografia d’una partdel CV \/ V

Connectar amb contactes \/ \/

Demanar als contactes que t'avaluin ‘/ v v

Enllaga amb ofertes de feina o empreses v \/ v Compartativa entre plataformes de CV
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CuVitt, Talentous i MarketYou: Plataformes que, a més d’utilitzar-se com a bases de dades curriculars, aporten un valor afegit a la teva

estratégia de marqueting professional.

CV Express: Permet escollir dissenys per a fer un curriculum més atractiu. Podras imprimir el resultat final i compartir-lo en linia a través

d’un URL. Esta disponible en espanyol.

DoYouBuzz: Disposa d‘un editor intuitiu amb plantilles predeterminades i funcions per a editar els moduls clicant sobre cada element i

movent-lo. Permet importar les dades de LinkedIn i Facebook. Els resultats es poden obtenir en format PDF, Word i OpenOffice.
CV Maker: Permet crear un curriculum senzill en format HTML, PDF o Text.

Easy-cv: Es una aplicacié virtual creada per 'empresa francesa Recrutae, la qual esta especialitzada en solucions de reclutament a
través de la web i el mobil. Esta disponible en espanyol i ofereix més de 200 plantilles i colors diferents per donar forma al nostre

curriculum a la web i tenir-lo, com ells indiquen, “disponible 24/7 en cualquier parte del mundo”.

Mycvbook: Aquesta eina ha sigut creada per Francesc Candel, per tant és d’ origen espanyol y permet crear el curriculum pero apostant
per potenciar la marca personal. Una de les principals diferéncies que aporta és la inclusié explicita de les competéncies professionals
que compte amb un llistat propi i camp obert per incloure de noves.

ResumUP.com: Es una aplicacié en estat Beta que pren les dades de Linkedin o de Facebook i construeix una linia de vida amb les

dades que ha extret d'aquestes xarxes socials. Després es poden afegir les habilitats, entreteniments i altres aspectes

Comoto: Deixa exportar la teva informacié de LinkedIn i adaptar-la a diverses plantilles. Un cop finalitzat, adquireixes un URL propi i tens

I'opcid de descarregar
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https://es.cuvitt.com/home/
https://www.talentous.com/
http://es.marketyou.com/
http://www.express-cv.com/
DoYouBuzz:
http://cvmkr.com/
http://www.easy-cv.es/
http://www.mycvbook.com/
http://resumup.com/
http://www.comoto.com/
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Exemple d'aquests pot ser la Infografia:

Es una representacié grafica de la informacié sobre estudis, experiéncia, habilitats, inversions, premis, etc. Es un curriculum visual
resumit molt diferent dels curriculums tradicionals. Per la seva estructura sintética es recomana completar-lo, per exemple, afegint-hi

un hipervincle que redirigeixi al nostre blog.

ADRIAN ia Cobler WL S
. LOPEZ . . 4
Alguns exemples: ,,.;m,.,,gzl’ =3 o 9. e 3 = Eines per a la seva elaboracio:
wcmw S ——— B epemy 90—
i EXPERIENCIA eroresionas : [
= . - En aquest blog, s’esmenten
(@ ey @: diverses eines per a fer una
: Ex infografia.

PROGRAMAS

QUE MANEJO K o -
. = ) H S = .
= A%
saue ve DISTINGUE?
B ® ® X &

El video curriculum

Les noves tendeéncies innovadores, I'afany de diferenciacid i de captar I'atencié del seleccionador fan que, cada vegada més, els candidats
optin per recérrer a alternatives al CV tradicional en format Word. De la mateixa manera, les empreses utilitzen aquests nous formats per

a mesurar altres aspectes que, sobre un text, no és possible avaluar.

Una de les opcions més innovadores en els Ultims temps és el video curriculum, que consisteix a gravar-te tu mateix en video, i
expressar-hi els aspectes que realment et diferencien de la resta i que segurament no podries expressar sobre paper. També demostra
que estas familiaritzat amb les noves tecnologies i que ets una persona amb iniciativa i emprenedora. A I'empresa li serveix per a avaluar
aspectes com la creativitat, I'habilitat comunicativa o I'expressié oral, o la fluidesa verbal amb una llengua estrangera.
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Es tracta d'una presentacié audiovisual on dénes a coneixer els aspectes que vols destacar de la teva trajectoria: formacid,

experiéncia professional, competéncies fortes, objectiu laboral, interessos, etc. Es el teu curriculum presentat en primera persona i en

versié audiovisual. Es recomana que tingui una durada maxima de 3 minuts.

Alguns exemples:
A continuacié podras visualitzar videocurriculums que han tingut un impacte en les xarxes:
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Eines i per a la seva elaboraci6 i algunes recomanacions’:

Per a poder crear un videocurriculum necessitaras algunes eines imprescindibles:
- Camera de video, mobil amb camera o algun dispositiu d’enregistrament d‘imatges i/o audio.
- Un guio d'allo que vols dir i com ho vols dir.

- Connexid a Internet per a la seva difusié multimedia (YouTube, Videocvtube, etc.).

Consells i més estratégies per la seva elaboracio:
o 4 Situacions ideonies per fer un videocurriculum.
o Tutorial para crear tu videocurriculum
o El video ha de ser breu: no més de 2 o 3 minuts.
o L’alumne ha de saber el que dira i preparar el discurs abans de comencar a gravar.
o Ha de preparar el lloc on el gravara amb una decoracié discreta, en un ambient tranquil i silenciés on no tingui
interrupcions.
o Ha de vestir-se de la mateixa forma com es vestiria si anés a una entrevista de treball.
o Ha de recitar el text de memoria, sense llegir-lo, perque si el llegeix es veura molt artificial i no quedara bé.

o Ha d'actuar amb la maxima naturalitat possible, estar el més relaxat possible i parlar amb veu alta i clara.

Hi ha diverses empreses actualment que es dediquen a elaborar el teu video curriculum personal i a ajudar-te a distribuir-lo per la xarxa,

per exemple:

- http://www.powtoon.com/

- http://www.resu-me.me/

2 . . . . / . . , ,
Cuidado con el videocurriculum por Sabina Serrano o aqui es pot visualitzar un exemple de videocurriculum.
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https://www.youtube.com/watch?v=zjpkRueO158
http://emprenem.ara.cat/barcelonatreball/2013/06/20/4-situacions-idonies-per-a-fer-un-video-curriculum/
http://computerhoy.com/paso-a-paso/internet/tutorial-crear-tu-propio-video-curriculum-6673
http://www.videocurriculum.es/
http://www.powtoon.com/
http://www.resu-me.me/
https://www.youtube.com/watch?v=oR20Xg0rdJQ
https://www.youtube.com/watch?v=Q3jNAHJZ5EE&feature=related
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- http://www.educreations.com/

Algunes plataformes per poder penjar el vostre vidoecurriculum:

- Selectube http://www.selectube.es/

- Yovijob http://bit.ly/OX3KS2

- Touristtalent http://www.touristtalent.es/

- Tumeves http://www.tumeves.com/

- Videocurriculum digital http://www.videocurriculum.es/

- Vimeo https://vimeo.com/

- Wimeo http://wideo.co/

- Wistia http://wistia.com/

- Youtube http://www.youtube.com/?hl=es&gl=ES

Algunes de les Eines i plataformes que les empreses utilitzen per valorar candidats mitjancant el videocurriculum / videopresentacions
professionals:

- Ventrevista https://www.ventrevista.com/

Filmijob http://filmijob.com/

Viasto http://www.viasto.com/es/#.UxYKivISM7w

Valigo http://www.valigo.es/index.php/home/main/spanish

Al seglent enllag s’explica en forma de vinyetes, com crear un videocurriculum:
http://smra.eu/files/V%C3%ADdeocurriculum%20BC 0.pdf
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http://www.educreations.com/
http://www.selectube.es/
http://bit.ly/OX3KS2
http://www.touristtalent.es/
http://www.tumeves.com/
http://www.videocurriculum.es/
https://vimeo.com/
http://wideo.co/
http://wistia.com/
http://www.youtube.com/?hl=es&gl=ES
https://www.ventrevista.com/
http://filmijob.com/
http://www.viasto.com/es/#.UxYKivl5M7w
http://www.valigo.es/index.php/home/main/spanish
http://smra.eu/files/V%C3%ADdeocurriculum%20BC_0.pdf

SOC/ Siziivn™ ¢ JUOC i over
LA CARTA DE PRESENTACIO O MOTIVACIO

Aquest text és tan important com el curriculum. Has d'enviar sempre una carta de presentacido juntament amb el teu CV, encara que
I'empresa no la demani. La carta sera la primera oportunitat que tens de causar una bona impressié i la seva finalitat és aconseguir que
I'ocupador examini amb més deteniment el teu CV i et convidi a una entrevista. Encara que es continua utilitzant un format estandard de
carta de presentacié, cada vegada més s'envia en forma de missatges de correu electronic amb un CV adjunt.

El contingut de la carta ha de ser el mateix, tant si s'envia en paper com en versio electronica. Serveix per a demostrar competéncia en
I'escriptura i la presentacio, i et permet explicar per que consideres que ets un candidat idoni per a aquest lloc de treball, i diferenciar-te
de la resta. Demostra el teu coneixement de I'empresa i del seu entorn, i permet al destinatari interessar-se més per tu.

Abans de comengar a redactar la carta has de seguir els passos segiients:

Documenta't sobre I'empresa i el lloc de treball (pagina web, articles sobre el creixement i la situacié actual de I'empresa, parla amb
persones que puguin coneixer-la, etc.).

Posa't en el lloc de la persona a la qual adreces la carta: quines sén les seves necessitats? Quines son les seves preocupacions? Com
podries ajudar-los en el projecte?

Elabora una llista dels punts forts de la teva experiéncia que puguis indicar en la carta. Quina posicié ocupes en comparacido amb la
situacié actual de I'empresa? Qué pots oferir (experiéncia, formacio) per a ajudar I'empresa a millorar els seus negocis?

Per elaborar correctament una carta de presentacid, es tindran en compte els aspectes segiients:

Consells

e Escriu una carta breu (MAI més d'1 pagina) en paper blanc i escrit per una sola cara.
e Utilitza el mateix paper que el curriculum.
e Respecta marges i presentacio.
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Personalitza la carta per al lloc concret (evita la impressié que és una carta estandard enviada a moltes empreses).

Dirigeix la carta a la persona concreta (sempre que puguis).

Inclou la teva propia signatura.

Utilitza un llenguatge clar i concis quan descriguis les teves aptituds i assoliments, sense pedanteria.

Fes emfasi en les teves capacitats i en el que pots aportar a I'empresa.

Revisa |'ortografia.

Destaca en negreta algunes paraules clau, sense abusar-ne.

Acaba amb un to optimista. Indica que esperes tenir I'ocasié de tenir una trobada personal i parla més detalladament de la teva
sol-licitud.

Errors més freqglents

No especificar el lloc al qual s'opta.

No incloure el nimero de teléfon (en I'encapgalament o en el tancament).
Fer paragrafs molt extensos.

Que la carta es converteixi en una versio redactada del teu CV.

Parlar de condicions econdomiques.

No signar la carta.

Eines per a la seva elaboracio:

Es pot accedir al seglient enllag per ampliar informacid i visualitzar exemples sobre I'elaboracié de la carta de presentacio:

W Generalitat de Catalunya
WU i Ocupacio

Departament d’Empresa

Capsula de carta de presentacié Barcelona Activa

Video de Carta de Presentacié de Bilbao Ekintza.

http://www.modelocarta.net/carta-de-presentacion
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http://w27.bcn.cat/porta22/images/es/Porta22_webtreball_Carta%20de%20presentacio_CAS_tcm24-15437.pdf
https://www.youtube.com/user/LanEkintza
http://www.modelocarta.net/carta-de-presentacion
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El teu nom i cognoms
Adreca

Ciutat - pais

Telefon

Correu electronic

Sr. / Sra. XXX

Carrec

Nom de I'empresa

Adreca

Referéncia de l'oferta / Lloc de treball sol-licitat

Ciutat, data

INTRODUCCIO

Si és possible, intenta aconseguir el nom de la persona en concret i adrega-li la carta. Una carta
personalitzada al «Sr. Torres» sempre sera millor tractada que una d'adregada al «director de RH»
0 un «Benvolgut/a Sr. o Sra.».

PRIMER PARAGRAF
Utilitza aquest paragraf per a presentar-te («Séc un estudiant/graduat del postgrau de xxxx de la

UOC») i per a fer referéncia al lloc al qual optes. Si has aconseguit referéncies de I'empresa per
contactes personals o professionals, esmenta de qui es tracta en la primera linia.

SEGON PARAGRAF
Informacié sobre tu mateix, encaix personal amb els requisits del lloc, els teus punts forts i mérits
aconseguits amb la teva formacio i experiéncia laboral, que fan que siguis un candidat idoni per al

lloc. No repeteixis el teu CV: indica la manera com les teves qualificacions i experiéncies serien
aprofitables per a I'empresa.

TERCER PARAGRAF
Per que ets apte per al lloc sol-licitat i per qué tinteressa I'empresa/area. Demostra que has

investigat (esmenta, per exemple, qué has sentit/llegit sobre aquesta empresa o area) i que estas
veritablement motivat pel lloc al qual aspires i per que.

TANCAMENT, COMIAT | SIGNATURA
Sol-licitud d'entrevista.
Si sol-licites un lloc a una altra ciutat i has de viatjar-hi, demana una trobada durant la teva visita.

Formes habituals de comiat.

Signatura
20
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Com hem dit ja es tracta de la primera impressio que les empreses tindran sobre nosaltres, pel que cal que desperti l'interés de la
persona que la llegira i, alhora, ens facin destacar com a professionals idonis pel lloc de treball (en el cas d'una carta en resposta a un
anunci) o I'empresa a la que ens dirigim (en el cas de la carta d’autocandidatura).

Avui dia, les noves estratégies de recerca de feina aposten per eines que transformen aquest document tradicional. Podem aconseguir el

mateix a través d’eines 2.0 que tot seguit comentarem.

Altres models de Carta de Presentacio o Motivacio
La BIO:

Es una breu explicacié dels aspectes que vulguis destacar de la teva experiéncia: formacid, experiéncia laboral, interessos,
objectius, competéncies clau, etc.
Es important que t'asseguris que conté la informacié que li pot interessar a un seleccionador potencial. Com en el cas de les eines

esmentades anteriorment, pots utilitzar-la en totes les xarxes socials i professionals en queé t'hagis donat d‘alta.

Alguns exemples:

BRAC BLOG

RELATED

POSTTAGS

RESPONSES
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http://w27.bcn.cat/porta22/images/cat/anunci_cat_tcm9-3833.pdf
http://w27.bcn.cat/porta22/images/cat/anunci_cat_tcm9-3833.pdf
http://w27.bcn.cat/porta22/images/cat/auto_cat_tcm9-3834.pdf
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Eines per a la seva elaboracio:

Per elaborar una presentacié personal estrategica: son varies les estrategies 2.0, per exemple: a través d'un video personal

(aconsellem que siguin de curta durada), blogs personals, targets a partir de les xarxes socials, webs com about.me, etc.

En aquest post podras trobar un recull d’eines multimédia per a crear biografies
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https://about.me/
http://wwwhatsnew.com/2012/10/23/6-herramientas-multimedia-para-crear-biografias-y-lineas-temporales/
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BLOC D’ACTIVITATS: APRENC A UTILITZAR LES EINES 2.0 PER A LA RECERCA DE FEINA

Un cop finalitzada aquesta Unitat s’han de realitzar les seglients activitats i

Activitat 1. Elabora un curriculum en alguna eina 2.0 i envia’ns-el. ACTIVITAT

AVALUABLE

e

Activitat 2. Cerca una oferta de feina del teu intereés i redacta la carta de presentacio

Et pot ajudar el definir, les principals caracteristiques de la carta de presentacio i el curriculum.
Per fer-ho et pots plantejar diverses preguntes, entre elles:

- Coneixeu els models de curriculum?

- Sabeu per on heu de comengar?

- Sabeu com fer-ho per a destacar?

- Sabeu quins son els apartats que ha de tenir una bona carta de presentacio?

- Com cal respondre a una oferta de feina?

Activitat 3. Crea un videocurriculum i envia’ns-el.

;a W gemmalltal dedCEataIunya -
¥ SRR Deirmas. P partament d'Economia i Coneixement
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ACTIVITAT
AVALUABLE
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UNA MICA MES...

ELEVATOR PITCH (téecnica que t'ajudara a crear el teu videocurriculum)

La tecnica anomenada Elevator Pitch o (Discurs de I’Ascensor) t'ajudara a explicar qui ets de manera impactant. Es tracta d’una breu

presentacié de tu mateix, d’ entre 1 i 3 minuts de durada, que té com a objectiu despertar l'interés del interlocutor per saber més
de tu.

Com preparar |" Elevator Pitch?

1. Estructura el que vols dir amb un missatge curt, clar i concret, emfatitzant els aspectes que vols que recordin de tu.
Ha de quedar clar QUI ets, QUE fas i PERQUE ets la millor alternativa a d’altres candidats.

2. Sigues creatiu i innovador al presentar-te. Troba la manera de destacar positivament, pero fes-ho de forma empatica,

pensant que et cridaria I'atencio si tu fossis la persona que esta escoltant.

3. Do6na la informacié important pero conserva una mica de misteri. Tens molt poc temps, no saturis amb excessives

dades. Es millor despertar la curiositat del receptor i provocar que sigui ell el que et faci preguntes.

4. Mostra quin son els teus punts forts i quin és el teu valor afegit que els altres no tenen, perd sobretot pensa en com pots ser

atil per al teu interlocutor i per a la seva empresa o projecte.

5. Atrapa al teu interlocutor. Utilitza el teu cos com a instrument per donar forgca al teu missatge, transmetre seguretat i
generar un clima afavoridor: I'entonacié de la veu, les pauses, I'expressié facial, el somriure i llenguatge gestual jugaran un paper

importantissim en la teva comunicacio.
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6. Transmet emocions. Encara que estructuris molt bé el teu discurs aconseguiras seduir si mostres autentica passio i entusiasme pel

gue estas dient.

7. Fes un bon tancament, i aixd0 vol dir no donar la conversa per finalitzada. Si el teu interlocutor no ho t'ho demana intenta
aconseguir una cita per seguir parlant-ne, pero fes- ho de manera elegant i relaxada. Si no és possible una cita, li pots proposar ampliar
la informacié via teléfon o email.

8. Practica, practica i practica; davant del mirall i davant d’altres persones, ja sigui amb amics o apuntant-te a esdeveniments

on es faci networking. Et sorprendra veure com guanyes en seguretat i fluidesa

Es pot ampliar la informacié sobre I’'elevator pitch al seguent enllac:
http://w27.bcn.cat/porta22/images/cat/Barcelona treball Capsula Coneixement Bio o Elevator speech 2.0 CAT tcm9-21150.pdf

També es recomana llegir el seglient post de @zumodempleo anomenat “ El truco para un elevator pitch de escandalo

25
W Generalitat de Catalunya 1By coseno o m Sggzga'\mgted‘cggﬁgﬁa|Con9|xemem .+, | Unié Europea
Departament d’Empresa RS SR pems L TR \ > h % ! | Fons social europeu
WY i ocupacio L S e MUY Secretaria d'Universitats i Recerca - L’FSE inverteix en el teu'f)mur



http://w27.bcn.cat/porta22/images/cat/Barcelona_treball_Capsula_Coneixement_Bio_o_Elevator_speech_2.0_CAT_tcm9-21150.pdf
http://zumodeempleo.com/el-truco-para-un-elevator-pitch-de-escandalo/
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Blogs amb informacio practica sobre el curriculum, entrevista de treball i feina

Yoriento

Blog QuieroEmpleo

Blog Infoempleo

UniversiaBlogs

Blog Workea

Zumo de Empleo

El blog de RRHH

Buscar Empleo

=y Al Seglient post de @siriusrrhh es poden consultar 256 webs per trobar feina.
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http://yoriento.com/
http://blog.quieroempleo.com/
http://blog.infoempleo.com/
http://universiablogs.net/
http://blog.workea.org/
http://zumodeempleo.com/
http://www.elblogderrhh.com/
http://www.buscarempleo.es/
http://siriusrrhh.blogspot.com.es/2013/12/treball-i-formacio-256-webs-per-trobar.html?spref=tw
mailto:@siriusrrhh

