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1. INTRODUCCIO

Aquest taller no vol ser un servei
d’acompanyament en la recerca de
feina. Existeixen a la ciutat centres
especialitzats en els processos de
recerca de feina als que els alumnes
us podeu dirigir per swer atesos per a
professionals de la insercid laboral.

L'objectiu d’aquest taller és el de
oferir als alumnes eines i recursos per
poder incorporar les Tecnologies de la
Informacié i la Comunicacié (TIC) en
els seus propis processos de recerca
de feina, siguin acompanyats per
serveis professionals o siguin
realitzats de forma autonoma.

Les TIC, i especialment internet han
donat una nova dimensié als
processos de recerca de feina. Sense
deixar de banda els recursos més
classics: els anuncis dels diaris, els
contactes personals, les oficines del
servei catala d'ocupacié, les empreses
de treball temporal, etc.... la
informatica iles Tic ens donen la
possibilitat de tenir una millor gestio i
control sobre el procés de trobar o
millorar la nostra feina pero sobretot
ens permeten a una gran informacio
del mercat de treball, accedir a borses
de treball i sobretot a gestionari de
finir la nostra imatge, la nostra carta
de presentacié que complementa un
historia de vida laboral, una
experiencia i formacid, és a dir un
Curriculum Vitae. La xarxa, internet,
és un aliada nostra per a trobar feina,
pero I'hem de saber manegar,
coneixer on podem trobar la
informacié que ens interessa i
coneixer com definir la nostra
personalitat digital, controlant la
nostra empremta a la xarxa.

Que treballarem en aquest taller?
Doncs tots aquells elements i fases
d’un procés de recerca de feina
{activa per gue estem buscant feina, o
pasiva per que estem posicionant-nos
devant del mercat de treball) en els
que les TIiC hi tenen un paper. No ens
entretindrem en les eines i les fases
del procés. Ho farem en les eines i
recursos tecnologics (informatics)
amb els que treballar-ho:

1) Eines informatiques per a la
recerca de feina.

Eines i formats gue podem usar per a
la creacié de documents necessaris
per a la recerca de feina

e El Curriculum Vitae, la carta de
presentacid, les cartes
d'autocandidatura, etc...

2) Els recursos i la informacié que
podem trobar a internet:

Eines d'informacié i comunicacié
gue podem usar i quina és la
forma més eficac de fer-ho

3) La identitat digital

Que és la identitat digital o que
ens cal fer per a controlar la
empremta que anem deixant a
Internet

4) Millora del nostre grau
d’ocupabilitat

Les TIC son un element cada
vegada més present en |'actual
mercat de treball. Conéixer I'eina i
poder acreditar aquest
coneixement és un element que
millora el nostre curriculum i ens
fa, per tant, més ocupables.

Materials elaborats i compilats per Fundacié FIAS. Maig de 2010

www.fundaciofias.org



BAS/10 Inserci6 laboral. Serveis (tils i borses de feina

2. EINES INFORMATIQUES PER A
LA RECERCA DE FEINA

Un procés de recerca de feina es
composa de diferents fases que poden
ser consecutives o sol-lapar-se depe-
nent de cada moment i estat del pro-
cés. Per a cada moment del procés
haurem de saber triar la millor eina
informatica per a maximitzar-ne el
rendiment.

LA CANDIDATURA

En tot procés de recerca de feina hi
haura un moment en que haurem de
presentar la nostra candidatura: per
gue ens presentem a un procés de
seleccid, per que presentem la nostra
autocandidatura a una empresa, per
que presentem una idea de negoci a
un possible soci, etc...

Quines eines podem usar?
1) Documents de text:

Per editar un Curriculum Vitae, escriu-
re una carta de presentacid, presentar
les nostres credencials a un lloc de
treball, etc...

Eines a usar: un programa editor de
text. Recomanem usar el programa
Write del paquet ofimatic OpenOfficce.
(el podeu descarregar a softcala.org)

Aquest paguet ofimatic, funciona en
les plataformes { o Sistemes Opera-
tius) més estesos. Es de codi obert i
gratuit.

En un Curriculum Vitae sempre hi hem
de posar una fotografia nostra recent.
Per editar aquesta fotografia (definir-
ne la mida, la resolucid, etc...) podem
usar el programa editor d'imatges
GIMP (el podeu descarregar a softca-

tala.org}

Format: Cal evitar els formats de do-
cuments que no siguin estandards. No
hem de confondre formats estandards
amb formats molt implantats que no
tenen per gue ser estandards. En tot
cas, ens hem d’assegurar gue si el

document que hem editat haura de
ser enviat per mitjans electronics ha
de poder ser llegit pel receptor del
nostre missatge. | aixo vol dir que el
nostre document ha de tenir un for-
mat estandard

Aixi mateix, la informacid nostra que
conté un d’aquests documents ha de
ser preservada. Write d’ OpenOffice
permet convertir els documents, in-
closes les fotos que conté, a format
PDF

Quins formats usarem doncs?
Els que siguin estandards:

ODT: Que es el format de text estan-
dard Open Document de OpenOffice

PDF: Portable Document Format. Es-
pecialment usarem aquest darrer, que
a part de ser estandard preserva la
informacid de ser manipulada. Un do-
cument .pdf pot ser encriptat i signat
digitalment

La conversié d'un document .odt a un
document .pdf, es fa des del propi
programa Write d'OpenOffice.

Per a llegir un document .pdf cal tenir
instal-lat al nostre ordinador amb sis-
tema Windows o MAC un programa
lector d’aquests fitxer {per exemple,
el programa Acrobat Reader

Per a llegir un document .pdf cal tenir
instal-lat al nostre ordinador amb sis-
tema Linux el programa KPDF {entorn
KDE) o Evince (entorn Gnome)

2) Presentacions

Tradicionalment el Curriculum Vitae
és un document, en format paper o
digital. Perd en els darreres temps, la
facilitat d'us de les eines tecnoldgi-
gues esta permeten I'aparicié d'altres
formats i suports per a presentar les
nostres candidatures a ocupar un lloc
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de treball o simplement estar en el
mercat del treball.

Video: Una forma alternativa de pre-
sentar la candidatura a un lloc de tre-
ball. En format de video, la persona
candidata les seves capacitats i apti-
tuds i les seves ambicions professio-
nals. Ve a ser una mena de video
promocional de la persona que cerca
feina.

Per I'edicié d'un video sera suficient
amb una camera de video i un ordina-
dor amb connexié a internet. De totes
formes, cal tenir present que aquest
és un video per a trobar feina, per
tant hem de tenir la capacitat de fer-lo
amb uns nivells de qualitat en la for-
ma i el contingut acceptables i ade-
quats per la candidatura presentada.

La distribucié del video es pot fer a
partir de les moltes plataformes de
publicacié existents. Mai s’ha de pre-
tendre enviar un video per correu
electronic.

La més coneguda d’'aquestes plata-
formes www.youtube.com, pero n’hi
ha d’altres)

Eines a usar: eines senzilles per
editar el video: Windows Movie
Maker per a sistemes Windows,
Pitivi per a sistemes Linux o Vide-
ospin, sistema gratuit en linia

Blog: Un blog no és res més que una
pagina personal a internet. Un blog
gue vol ser un instrument que com-
plementi el Curriculum Vitae ha de
considerar la seva funcié: trobar feina.

Aquest blog per tant haura de mostrar
qui som , que sabem fer, quina forma-
ci6 i experiencia tenim...és a dir la
mateixa informacié basica que con-
tindria el Curriculum Vitae tradicional
pero segurament estructurada d'una
altra forma.

Aquesta estructura la determinara el
contingut del blog que volem mostrar.

Per exemple, una dissenyadora grafi-
ca qgue esta buscant feina publicara
els seus treballs (el portfolio). O bé,
un actor d’anuncis, un model publici-
tari, publicara les seves fotos (book)

Formats a usar: Tant els videos com
les pagines web (biocs) estaran publi-
cats a internet, per tant haurem
d’enviar la nostra candidatura mitjan-
cant un adreca d’internet. Per tant, el
format de les nostres produccions
dependran de la plataforma on es pu-
bliquin i seran independents dels pro-
grames instal-lats als equips dels re-
ceptors.

Eines a usar: Per a fer un blog, existei-
xen, tant a la internet “local” com a la
resta, moites eines de creacié de
blocs. Dues de les més populars son:
http://www.blogger.com/ {els blocs de
google) i www.wordpress.com; totes
dues son gratuites i permeten I'edicié
de continguts en multipies formats de
text i multimeédia.

LA RECERCA D’OPORTUNITATS DE
TREBALL

La recerca d’'ofertes de feina,
d’empreses, de serveis d'insercid,
d'informacié del mercat laboral,
d’oferta publica de treball, de serveis
d’orientacié per I'autoempresa i de tot
alld que fa referencia a un procés de
recerca de feina té una gran presencia
a internet. Només cal saber buscar-ia

Eines: necessitem un ordinador
connectat a Internet i un navega-
dor.

Un cop aqui haurem d'afinar els crite-
ris de cerca fent un Us eficient dels
cercadors. Un molt bon cercador és
www.google.es

Recomanem fer us de les eines de
marcadors dels navegadors, per anar
guardant les adreces d’interés que
hem trobat a internet. 5i aquesta re-
cerca la compartim, resulta interes-
sant obrir un compte en una platafor-
ma de marcadors socials, com pot ser
delicio.us

Molts serveis de correu electronic
web, inclouen una agenda i un gestor
de tasques. Es molt interessant obrir
el compte de correu en un d'aguests
serveis, doncs ens ofereix també la
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possibilitat de gestionar la nostra
agenda i la nostra llista de contactes.

Els nostres contactes també poden
ser una font important d’'informacié
sobre ofertes de feina. Expliqueu-les-
hi gue esteu buscant feina...i amb les
TIC feu-ho per correu electronic i via
les xarxes socials.

LA COMUNICACIO AMB I'OFERENT DE
FEINA

Arriba el moment de fer arribar la nos-
tra candidatura al lloc de gtreball que
aspirem a ocupar.

Ainternet, aixo es pot fer de diverses
maneres:

Per Formulari: moltes pagines web
d’'ofertes i demandes de treball, no-
més permeten la comunicacié amb
elles mitjancant un formulari web.

Cal estar alerta amb els camps
d'informacié que demanen, alguns
son opcionals i altres son obligatoris i
no es poden deixar d’omplir.

En moltes ocasions ens demanaran
informacié que ajudara al sistema a
filtrar les ofertes de feina que us faran
arribar i també per filtrar la vostra
candidatura per a engegar processos
de seleccié per a ocupar vacants labo-
rals. Tingueu cura d’aquests aspectes,
determinaran on van a parar els vos-
tres Curriculums.

Per correu electronic: el principal mitja
per a enviar eis nostres Curriculums.

Algunes recomanacions:

e Obriu una adreca de correu elec-
tronic especifica per a la recerca
de feina. Assegureu-vos que el
nom del correu triat esta a l'alcada
del procés que esteu fent. No dona
massa bona impressid rebre un
Curriculum en un correu del tipus
elpipiclo@yahoo.es

e Poseu en 'assumpte del correu la
referéncia amb que s’identifica la
placa a la que voleu optar. Potser
aquella empresa té oberts varis
processos de seleccié i ha de po-
der identificar clarament a quin
presenteu la vostra candidatura.

e Aprofiteu el cos del missatge per a
fer la vostra presentacid i expres-
sar els motius per els quals voleu
optar a aquella placa

« NO FEU SERVIR EL MATEIX COR-
REU per enviar vostre Curriculum
a més d'una candidatura.

e NO ESCRIVIU el correu amb ma-
juscules. Eviteu també els tipus de
lletra massa ornamentats

Per xarxes socials especialitzades: en
el proper punt, parlarem de les xarxes
socials i portals especialitzats en te-
mes laborals. Cada un d’elis tindra
una forma particular de presentar la
nostra informacié

3. RECURS505 A INTERNET
SOBRE EL MON DEL TREBALL

Recull d’adreces web sobre el mén del
treball:

ADMINISTRACIO

Servei d'Ocupacié de Catalunya:
http://www.oficinadetreball.cat/
https://feinaactiva.gencat.cat/
Ofertes de feina, informacié mercat
laboral, ofertes de formacié,

informacié oficines SOC, tramits en
linia, etc...

Servei public d’'Ocupacié Estatal
https://www.redtrabaja.es/

Ofertes de feina, informacié mercat
laboral, ofertes de formacid, tramits
en linia, empreses, etc...
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Departament de Treball de la
Generalitat de Catalunya
www.gencat.cat/treball

El mén del treball a Catalunya: drets
dels treballadors i treballadores,
calendaris laborals, convenis
col-lectius, formacié, ajuts, tramits,
etc....

Ajuntament de Barcelona
http://www.barcelonactiva.cat/ocupacio
Agencia de desenvolupament local de
la ciutat de Barcelona

BORSES DE TREBALL

Infojobs.net
http://www.infoiobs.net/
Ambit estatal. Generalista

Yaencontre.com
Ijttp://www.vaencontre.com/empleo/
Ambit estatal. Generalista

Laboris.net
Ijttp://www.laboris.net/
Ambit estatal. Generalista

Infoempleo.com
http://www.infoempleo.com/
Ambit estatal. Generalista

Monster.es
http://www.monster.es/
Ambit estatal. Generalista

Treballateca
http://www.trebalIateca.com/
Ambit catala. Generalista

infofeina
Ijttp://www.infofeina .com/
Ambit catala. Generalista

Departament Joventut.
http://www6.gencat.cat/joventut/catal

a/portal/treball/treballll.htm
Recull borses de treball a la xarxa

OFERTA PUBLICA DE FEINA

Generalitat de Catalunya
http://www.gencat.cat/oposicions/
http://www.gencat.cat/dogc/

Gobierno de Espanya
http://www.060.es/te_ayudamos a/tra
baje en la_administracion/ips-ides-
idweb.html

http://www.boe.es/

Unié europea
http://ec.europa.eu/spain/novedades/e
mpleo/index_es.htm
http://europa.eu/epso/index_es.htm

INFORMACIO EMPRESES

Rutalia
http://www.rutalia.net/
Directori d’'empreses. Ambit Catala

EMPRENEDORIA

Xarxa Inicia per a la creacié
d’empreses
http://inicia.gencat.cat/
Generalitat de Catalunya

COOPERATIVISME

Servei d’Economia Cooperativa
http://www20.gencat.cat/portal/site/tr
eball/menuitem.8lac5b6b3cd746a0a6
740063b0c0elal/?vgnextoid=831a94
57199af110VgnVCM1000000b0ciela
RCRD&vgnextchannel=831a9457199a
f110VgnVCM1000000b0cle0aRCRD&Y
gnextfmt=default

Generalitat de Catalunya

XARXES SOCIALS

Linked-in
http://www.linkedin.com/

Xarxa Social de contactes
professionals. Linkedin permet
ampliar la nostra xarxa de contactes
professionals: treballadors,
professionals, empreses.
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4. LA IDENTITAT DIGITAL

De la mateixa forma que cuidem la
nostra imatge guan ens mostrem en
public, també hauriem de cuidar la
nostra imatge digital a internet. Poc a
poc, hem anat deixant la nostra
empremta a internet, tan de forma
voluntaria, per que ens hem obert
comptes ha diferents llocs, hem
participat a forums i blogs o a xarxes
socials, com de forma involuntaria:
s’han publicat les nostres notes d’'un
curs, I'administracié ha publicat el
nostre nom en algun lloc, un conegut
a publicat alguna cosa onj nosaltres
apareixem, o algun motor de recerca
d’identitats com
(www.123people.com) ha recopilat
informacié nostra de la xarxa.

Aix0 acaba per configurar la nostra
reputacioé digital a la xarxa. Cal tenir-
la present i estar-hi a sobre, cuidar-la i
assegurar-se gue la informacié que
retorna la xarxa és la més s’assembia
a la gque nosaltres volem que sigui
publica.

Proveu a fer-vos una cerca a internet;
per exemple a google, busqueu-vos
posant el vostre nom complert entre
cometes. | a veure que surt!

Si sou usuaris de la web 2.0, teniu
perfil a xarxes socials, teniu un
repositori de fotografies a internet,
etc...assegureu-vos de que la politica
de privacitat de la plataforma que us
ofereix el servei, garanteix la
privacitat de les dades que conté i us
en permet el control.

Si aix0 esta resolt, la resta ja sera més
facil. Penseu, sempre gue la vostra

presencia a internet deixa rastre i que
pot ser vista per altres.

| en un procés de seleccié aquesta
informacid pot ser trobada per la
persona contractant i no sempre
podem estar segurs que la sapiga
ubicar en el lloc que li correspon,
potser en la nostra esfera intima i no
professional. Per tant tinguem cura
dels continguts que posem a la xarxa i
del nivell de publicitat que els hi
donem.

Certificats i signatures Digitals: un
certificat digital és un identificador
digital que assegura i garanteix la
identitat de les persones a internet.

Els nous DNis electronics ja disposen
d’una signatura digital que ens
identifica a internet. Una altra forma
d’obtenir un identificador digital es via
els que emet ['Agéncia Catalana de
Certificacié - CatCert

El certificat digital Permet operar amb
diferents administracions i, a més,
assegura la integritat de les dades
gue envieu, aixi com la seva
confidencialitat. També permet fer
altres operacions, com ara signar
correus, documents electronics i
formularis web. Sense la signatura
electronica els tramits telematics no
tenen validesa, ja que la xarxa
electronica no ofereix el nivell de
seguretat necessari per garantir les
vostres dades.
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5. ACREDITACIO DE
COMPETENCIES DIGITALS: EL
CERTIFICAT ACTIC

Actualment, tots els Curriculums te-
nen un apartat que fa referencia als
coneixements informatics del candi-
dat. Excepte per a les titulacions es-
pecifiques o per certificats molt espe-
cialitzats, fins ara no era possible
acreditar aquests coneixements.

Ara, aixd ja es possible mitjancant
I'acreditacié ACTIC. Si el teu nivell de
domini de les TiC és suficient, es molt
recomanable que l"acreditis fent les
proves de I'ACTIC

Que és I'ACTIC?

La sigla ACTIC correspon a la denomi-
nacié “acreditacié de competencies
en tecnologies de la informacié i la
comunicacié”.

L'ACTIC és el certificat acreditatiu de
la competéncia digital, entesa com la
combinacié de coneixements, habili-
tats i actituds en I'ambit de les tecno-
logies de la informacio i la comunica-
cié que les persones despleguen en
situacions reals per assolir objectius
determinats amb eficacia i eficiencia.

L'ACTIC permet a qualsevol persona
de més de 16 anys demostrar les se-
ves competéncies TIC mitjancant una
prova per ordinador. Tant la prova
com l'obtencié del certificat son tele-
matics.

Les persones que superen satisfacto-
riament la prova obtenen un certificat
acreditatiu que emet la Generalitat, i
que els possibilita acreditar un deter-
minat nivell de competencies (basic,
mitja o avancat) en TIC davant de
gualsevol empresa o administracid.

On us podeu informar?: a la plana web
oficial de I'ACTIC
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