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Registre d’habilitats de cerca de feina

	Nom: 
Cognoms: 

	Data:


Introduir en cada ítem una puntuació d’1 a 10

	1. COMPONENTS
	Màx. 10 punts per component

	1. GRAU D’AJUST DE LA SEVA ORIENTACIÓ VOCACIONAL I LABORAL.
	

	2. PLA DE RECERCA DE FEINA.
	

	3. UTILITZACIÓ DE RECURSOS COMUNITARIS DE RECERCA DE FEINA.
	

	4. UTILITZACIÓ DEL TELÈFON PER CONTACTAR I INFORMAR.
	

	5. OMPLIR UNA SOL·LICITUD D’OCUPACIÓ.
	

	6. CARTA DE PRESENTACIÓ.
	

	7. CURRÍCULUM.
	

	8. ENTREVISTA LABORAL - COMPONENTS LABORALS.
	

	9. ENTREVISTA LABORAL - PUNTUACIÓ VERBAL.
	

	10. ENTREVISTA LABORAL - PUNTUACIÓ NO VERBAL.
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INFORME:

Respondre cada ítem SÍ/NO, segons el cas:

	2. PLA DE RECERCA DE FEINA
	SÍ
	NO

	1. Coneix els recursos existents per a la recerca de feina.
	
	

	2. Maneja regularment diferents mètodes de recerca de feina.
	
	

	3. S’informa de la creació de recursos de recerca de feina i formació.
	
	

	4. Cada setmana dedica un temps a buscar feina (més de tres hores).
	
	

	5. Porta un control d’on busca feina.
	
	

	6. Els seus coneguts saben i donen suport a la recerca de feina.
	
	

	7. Sap quina és la seva categoria professional.
	
	

	8. Coneix i domina les funcions pròpies de la seva categoria professional.
	
	

	9. Té les seves expectatives professionals ajustades.
	
	

	10. Té actualitzat el seu currículum (CV) i carta de presentació estàndard.
	
	

	3. UTILITZACIÓ DE RECURSOS COMUNITARIS DE RECERCA DE FEINA
	SÍ
	NO

	1. Està apuntat/da al Servei Públic d’Ocupació.
	
	

	2. Actualitza la targeta del Servei Públic d’Ocupació en la data indicada sense oblits.
	
	

	3. S’informa i utilitza els serveis del Servei Públic d’Ocupació i d’altres que ofereix la comunitat.
	
	

	4. Sap els tipus de premsa laboral i portals d’Internet que hi ha al mercat.
	
	

	5. Consulta periòdicament la premsa laboral i els portals d’ocupació a Internet.
	
	

	6. Utilitza la premsa laboral, els portals d’ocupació i xarxes socials i professionals de forma eficaç i apropiada.
	
	

	7. Coneix el funcionament bàsic de les empreses de treball temporal (ETT).
	
	

	8. Sap com contactar amb ETT.
	
	

	9. Sap on i com obtenir informació sobre cursos de formació per a l’ocupació.
	
	

	10. Sap on i com aconseguir llistes de diferents empreses.
	
	

	4. UTILITZACIÓ DEL TELÈFON PER CONTACTAR I INFORMAR
	SÍ
	NO

	1. Truca a llocs que s’ajusten als seus interessos professionals.
	
	

	2. Saluda, agraeix i s’acomiada.
	
	

	3. Explica l’objectiu de la seva trucada.
	
	

	4. Escolta activament.
	
	

	5. Espera el torn de paraula.
	
	

	6. Apunta les dades importants.
	
	

	7. Demana aclariments importants.
	
	

	8. Parla fluidament. Modula.
	
	

	9. Utilitza un vocabulari apropiat, expressant emocions adequadament.
	
	

	10. Aclareix i conclou.
	
	


	5. OMPLIR UNA SOL·LICITUD D’OCUPACIÓ
	SÍ
	NO

	1. Manté la sol·licitud en paper neta i cuidada.
	
	

	2. Omple totes les dades essencials de la sol·licitud.
	
	

	3. Deixa lliures els espais que no s’han d’omplir, o que no són imprescindibles.
	
	

	4. Utilitza la lletra que es demana en la sol·licitud i l’escriu clarament.
	
	

	5. Omple les seves dades personals curriculars i d’experiència laboral principals.
	
	

	6. Omple el DNI (el té memoritzat).
	
	

	7. Omple el seu número de Seguretat Social, grau de discapacitat, etc.
	
	

	3. Indica dades verídiques.
	
	

	9. Omple la data i la signatura de forma adequada.
	
	

	10. Adjunta la documentació necessària per a la sol·licitud.
	
	

	6. CARTA DE PRESENTACIÓ
	SÍ
	NO

	1. Està escrita en ordinador.
	
	

	2. Ocupa l’espai apropiat: no més de mig foli.
	
	

	3. Inclou la data i la signatura.
	
	

	4. Es dirigeix a la persona o l’organisme competent.
	
	

	5. Utilitza una terminologia adequada i apropiada.
	
	

	6. Indica les seves dades personals importants per posar-se en contacte.
	
	

	7. Indica el lloc per al qual ofereix els seus serveis.
	
	

	8. Dóna les gràcies.
	
	

	9. L’acompanya del currículum (CV).
	
	

	10. L’ha feta sense ajuda.
	
	

	7. CURRÍCULUM
	SÍ
	NO

	1. Està escrit en ordinador.
	
	

	2. Utilitza un sobre (adequat a la mida del foli).
	
	

	3. Utilitza una terminologia educada i apropiada.
	
	

	4. Indica les seves dades personals importants per posar-se en contacte.
	
	

	5. L’organitza de forma bàsica: dades personals, formatives i laborals.
	
	

	6. Inclou totes les dates i dades importants en cada secció.
	
	

	7. Té una organització apropiada a l’objectiu de recerca de feina.
	
	

	8. Les dades que inclou són verídiques.
	
	

	9. L’acompanya d’una carta de presentació.
	
	

	10. L’ha fet sense ajuda.
	
	


	8. ENTREVISTA LABORAL - COMPONENTS LABORALS
	SÍ
	NO

	1. S’identifica com un treballador o treballadora.
	
	

	2. Presenta interès, compromís i responsabilitat consistents amb la feina.
	
	

	3. Té uns objectius professionals clars pel que fa a la feina.
	
	

	4. Fa comentaris positius del treball en equip.
	
	

	5. Fa comentaris positius de l’experiència laboral prèvia.
	
	

	6. Fa comentaris positius d’aficions, interessos i objectius.
	
	

	7. Posa èmfasi en la seva formació per al lloc de treball.
	
	

	8. Posa límits de forma adequada i apropiada.
	
	

	9. Coneix i explica ordenadament la seva història formativa i laboral, la mateixa que figura en el CV.
	
	

	10. Justifica el temps sense haver treballat de forma positiva.
	
	

	9. ENTREVISTA LABORAL - INTERACCIÓ VERBAL
	SÍ
	NO

	1. Escolta activament i espera el torn de paraula.
	
	

	2. El seu temps de resposta és adequat.
	
	

	3. Utilitza un to de veu adequat.
	
	

	4. Parla fluidament.
	
	

	5. Utilitza un vocabulari apropiat.
	
	

	6. Les seves respostes tenen coherència amb els temes tractats.
	
	

	7. Expressa emocions adequadament.
	
	

	8. Aclareix i conclou.
	
	

	9. Fa preguntes adequades dirigides a la persona que fa l’entrevista.
	
	

	10. Agraeix.
	
	

	10. ENTREVISTA LABORAL - INTERACCIÓ NO VERBAL
	SÍ
	NO

	1. Saluda.
	
	

	2. Dóna una imatge personal positiva: vestit, pentinat, etc.
	
	

	3. Té una postura adequada.
	
	

	4. Té pautes de comportament adequades a la situació (no fuma, no es menja les ungles...).
	
	

	5. Mostra postures que expressen interès durant l’entrevista.
	
	

	6. Manté pautes d’interacció visual adequades.
	
	

	7. Gesticula adequadament.
	
	

	8. Manté una distància personal adequada amb l’entrevistador/a.
	
	

	9. S’acomiada correctament.
	
	

	10. La seva imatge, en general, és adequada a la situació.
	
	


� Adaptat de Sánchez, O. (2001). Registre d’habilitats de recerca de feina. Rehabilitació laboral de persones amb malaltia mental crònica: programes bàsics d’intervenció, Quadern Tècnic de Serveis Socials núm. 17. Reproduït amb permís de l’autor.








