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AULA DE FORMACIO
BIBLIOTECA JORDI RUBIO | BALAGUER

A la biblioteca Jordi Rubid i Balaguer trobaras
U'Aula de Formacio amb 8 ordinadors i servei
d’'impressid i escaner. Aquests ordinardors
tenen:

e Aplicacions: bases de dades( Microsoft Acces),
edicio de textos (Microsoft Word], fulls de
calcul (Microsoft Excell, gravacions (Nero),
presentacions (Microsoft Power Point) i
tractament d'imatge (ArtWeaver)

e Cursos d’autoaprenentatge de catala

e Cursos d’'autoaprenentatge d’informatica i
internet

e Plantilles i models de documents

P

3

(L'horari de L'aula és el mateix que la bibliotecal.

eEiner per usuaris amb
discapacitats visuals:
Zoom text 9.0 i Jaws620

CURRICULUM VITAE

BIBLIOGRAFIA

e BIGLINO, R., Las reglas del curriculum vitae eficaz.
e HUGUET, C., Como redactar un curriculum efectivo.
e HURT, M., Guia para preparar un curriculum.

e MARQUES, J., Cémo encontrar empleo.

e PICCARDO, N., Curriculum vitae en inglés

e PUCHOL, L., £/ libro del curriculum vitae.

e RUSTICO, M., £l curriculum competitivo.

o SANTANDREU, P., Como preparar un buen curriculum.

Estructura basica d’un curriculum vitae:

» DADES PERSONALS
 ESTUDIS REALITZATS

o ALTRES ESTUDIS

« IDIOMES

 INFORMATICA

» EXPERIENCIA PROFESSIONAL
o ALTRES DADES D’INTERES

Regles basiques per redactar un bon curriculum vitae:

e No feu servir dues paraules per allo que es pot dir en

una

e No escriviu frases inutils que no aporten res a la vostra

candidatura

e Eviteu frases fetes i redundants

e Expresseu una idea a cada frase i utilitzeu paraules,

frases i paragrafs curts
e Utilitzeu paper de bona qualitat
e Utilitzeu marges amplis i apartats ben diferenciats
e Adapteu-lo a cada lloc de treball
e Sigueu concisos, breus i clars

e Acompanyeu-lo d’una carta de presentacio

e Destaqueu el nimero o nimeros de telefon en els quals

us puguin localitzar

ENTREVISTA DE SELECCIO

e BERNARDINI, A., Como superar una entrevista de trabajo.

e BREAKWELL, G., Como realizar entrevistas con éxito.

e BRETTEVILLE, A., £l puesto es suyo! Todas las claves para
triunfar en una entrevista de trabajo.

e DELUCA, M., Consiga un trabajo en 30 dias.

e FRIEDRICH, H., Afrontar con éxito las entrevistas de trabajo.

e GARDELLA, R., Guia para conseguir su proximo empleo.

e JAY, R., Supera la entrevista de seleccion.

e [a entrevista de seleccion manual para el entrevistador y el
entrevistado.

e L ARSON, W., Realizar entrevistas de trabajo.

e POPOVICH, I., £l éxito en las entrevistas de trabajo.

e PUCHOL, L., £/ libro de la entrevista de trabajo.

e REICHEL, W., Estrategias para conseguir trabajo.

e Socorro, tengo una entrevista de trabajo. (DVD).

Recomanacions sobre el que es valora positivament
en una entrevista personal:

e Mostrar interés en l'ocupacio.

e Mostrar una actitud positiva i d'entusiasme.

e Ser un bon comunicador.

e Tenir confianga en un mateix.

® Mostrar aparenca de maduresa.

o Implicar-se en el treball, creure en el que es fa.
o Ser agradable, intentar ser simpatic.

e Ser tolerant a la tensid.

e Mostrar capacitat d'organitzacio i planificacié.

e Demostrar tenir iniciativa.

e Tenir capacitat d'adaptacio.
e Tenir capacitat de treball en equip.




PORTALS D’INTERNET
AMB OFERTES DE TREBALL

ORI ENTACIO PROFESSIONAL LES AU LES ACTIVES @Servei d’ocupacio de Catalunya.

® BURGOS, F., FOL Formacion y orientacion laboral. REVISTES | DIARIS

. as una . . Bolsindetrabajo.com
o CASTILLO, G., De la Universidad al puesto de trabajo. A la Biblioteca fﬁa""be :l;Ob:Jgfiquen El servei d’Ocupacié de Catalunya (SOC) ha posat en funcionament les Aules de Recerca Intensiva de Feina on gComarcélia )
o DOPPLER, S., Mil ideas de negocio guia para trabajar. seleccio dels diaris d

s’aplica una metodologia per accelerar la incorporacid al mercat laboral d’aquelles persones que estan en procés

o MARTINEZ, E., Formacidn y orientacion laboral. ofertes de treball! de recerca de feina, sigu.i guina sigui la seva procgdéncig o temps 'que.faci que es trob.iln a l'atur. o - @ Cybersearch
« RIART, J.. Escollir una professic _I_es persones que participen en les Aules Actlvgs dlspos,en _d ordlnador., connexio a Interne.t i linia Felefomca @ Educaweb

P o . . . juntament amb una plataforma web que els ofereix un accés directe als diferents portals de feina que hi ha en el @Estudi Traflies

* RIBEIRO, L., Generar éxito: éxito personal, profesional y financiero. mercat adaptat a les seves ocupacions sollicitades. Les persones que participen a les Aules Actives disposen de S

* RICS, J., / després del Batxillerat, que? personal técnic que els assessora i els orienta a l'hora de dissenyar el seu procés de recerca de feina. @Empleo.com

TECNIQU ES DE RECERCA DE Si esteu interessats en conéixer més a fons aquesta iniciativa i poder-hi participar, podeu posar-vos en contacte | @ Factorg.com

directament amb una de les Aules Actives habilitades pel SOC, per correu electronic o adrecant-vos a la vostra @ Infofeina

g@; FEI NA oficina de treball. @Infojobs

el . . @ Jobpilot
Q ‘;,Sj{\/ § © * BONET, M., Buscate la viaa! AULA ACTIVA AULA ACTIVA AULA ACTIVA @ Laboris
- , = 0 ey, ¥ * Busqueaa activa de empleo. SANT FELIU DE LLOBREGAT L'HOSPITALET BARCELONA .
({L . F/\ > k < ’§}‘ ® JACKSON, T., Como encontrar el trabajo ideal. @ MichaelPage
‘K\\/\ ’ ) \/**{/f e Nociones para busqueda de empleo. CIFO CIFO Oficina de Treball @ Monster
{é{ @ ‘4 2 e PUCHOL, L., La venta de si mismo como encontrar trabajo al Sant Feliu L'Hospitalet Barri Gotic @ Psique.info
¢ N A/ 9 terminar los estudios. @Red Iris
$\ 1 e Técnicas de busqueda de empleo. C/ Hospitalet, 3 Ctra. Del Mig 24 C/Joaquim Pou, 8 .
' e Técnicas de insercion laboral, guia universitaria para la bus- Sant Feliu de Llobregat L'Hospitalet de Llobregat Barcelona @Secretariaplus
! queda de empleo. ; _ ; ; - @sStepstone
4 R o TOMAELLO, F., Guia de busqueda de trabajo en Internet, Aula_cifosantfeliu.soc(@gencat.cat Aula_cifohospitalet.socfdgencat.cat Aula_barrigotic.socldgencat.cat @Tecnoempleo.com
” todas las claves para encontrar empleo a través de la web. @ Trabajos.com

MERCAT DE TREBALL

trabaje_en_la_administracion/index-ides-
idweb.html

de persones, agéncies i consultories de seguretat...

A l'actualitat, les seglients arees professionals tenen un alt potencial de generacid de llocs de treball: — TREBALLAR A
. CORESSA , _ o , o _ > L’ADMINISTRACIO PUBLICA
o ALCAIDE, M., Mercado de trabajo, reclutamiento y formacion. Es 'empresa municipal de Sant Boi e Serveis a domicili: a causa de l'envelliment de la poblacid i la incorporacié de la dona en el mon del Q
e BECK, U., Un Nuevo mundo feliz, la precariedad del trabajo en la era on tambeé podras trobar assesora- treball, s'incrementaran les empreses dedicades a tenir cura de persones, lliurament de menjar i altres Z o y
de la globalizacion. ment a Uhora de buscar feina. productes a domicili, serveis de companyia a casa, catering, o la cura d'animals doméstics, plantes, etc. m Administracié local (Barcelonal:
 FERNANDEZ, L., ¥ td de qué trabajas. * Atancié a la infancia: es pot trobar feina per les mateixes raons que les del punt anterior i son feines a 2 @ www.diba.cat/cido
® JACKSON, T., Como encontrar el trabajo ideal. Massia Torre Figueres agencies de cangurs, guarderies, etc. —
® MUNCK, R., Globalizacion y trabajo la nueva “Gran Transformacion . Pau Claris, 14 & e Tecnologies de la informacié i comunicacié: els canvis constants a nivell tecnologic faran que es necessiti U Convocatories Gener.allhtat (DOGC):
08830 Sant Boi de Llob. coressa més personal a empreses subministradores d'ordinadors, d'aparells de fax, de telefonia mobil, () @ www.gencat.net/diari
consultores de control de la informacio... m @WWW.gencat.net/oposicions
o Ajuda a joves amb dificultats d'insercié: com a conseqiiéncia dels problemes originats pel fracas escolar, —_
OPOSICIONS ) REClCLATGE PROFESS'ONAL la immigracié, U'atur juvenil, etc. = | Convocatories Administraci6 de I'Estat (BOE):
hli 3 temaris . . . S -
A la Biblioteca trot’)aras els. | . ) o Millores en U'habitatge: empreses dedicades a la rehabilitacié d'edificis, la construccié, bricolatge... M | @www.boe.es
: ici més actualitzats! o MAYO, A., Las organizaciones que aprenden [The Power of Learning),
d’oposicions ) ) ) ) . . ) e L 99 @ www.060.es/te_ayudamos_a/
una guia para ganar ventajas competitivas. e Sistemes de seguretat: empreses d'etiquetes i xapes antirobatori, mecanismes d'identificacié i localitzacié > o — ~
—
—

o Transports col-lectius locals: caldra que s'adaptin a les noves circumstancies i hauran d'incorporar les
noves tecnologies.

Convocatories a nivell Europeu:
@ www.europa.eu/epso

ON TROBAR FEINA?

e Comercos de proximitat: distribuidors d'entrepans, venda d'aliments precuinats i aliments exotics;

OFICINES DE TREBALL BORSES DE TREBALL ; llibreries especia“tzades". )
Generalitat de Catalunya Bases de dades especialitzadesen ~ EMPRESES DE SELECCIO DE PERSONAL o . - e , @ ec.europa.eu/spain/novedades/empleo/
(S0C) sectors professionals: col-legis o Turisme i desenvolupament cultural local: guies turistiques, senyalitzacié d'itineraris, cases rurals, etc. index_es.htm o
www.oficinatreball.net professionals, centres de formacio, EMPRESES DE TREBALL TEMPORAL e Sector audiovisual: empreses de creacié de videos interactius, processadors d’imatges. \“,

associacions empresarials, sindi- . ., . .
P o Revaloritzaci6 del patrimoni cultural.

e Medi ambient: tractament de residus, gestié de l'aigua, regulacid i control de la contaminacio, etc. S




