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DESCRIPCIO DEL LLOC DE TREBALL!

Lloc de treball:

Area:

Departament:
Responsable directe:
Funcié general (breu
descripcid)

FUNCIONS | TASQUES REQUERIDES

(F) Funcions referides a Qué fa? i (T) Tasques referides a Com ho fa?
F1. (Funcio 1)

F1.T1 |(Tasca 1 de la Funcio 1)
F1.T2
F1.T3
F1.T4
F2.

F2.T1
F2.T2
F2.T3
F2.T4
F3.

F3.T1
F3.T2
F3.T3
F3.T4
F4.

F4.T1
F4.T2
F4.T3
F4.T4
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COMPETENCIES TECNIQUES

Fan referencia als coneixements teorics i técnics especifics necessaris per desenvolupar una determinada activitat laboral. Per tant,

canvien en funcioé de I'ocupacié: cadascuna demana unes competencies técniques diferents. Per saber-ne més podeu consultar
http://mapalaboral.org/files/explora/explora-competencies-info-que-son-les-competencies.pdf)

Nivell de

CONCEPTES | TECNIQUES REQUERIDES N
competencia

CT1

CT2

CT3

CT4

CT5

CT6

Cc17

CT8

COMPETENCIES BASIQUES

Fan referencia als coneixements necessaris per poder funcionar en relacié al mercat laboral, com el coneixement basic del seu
funcionament i la gestié de recursos necessaris per a poder tenir accés a una ocupacio. Es podria dir que sén els requisits basics per

poder buscar, accedir i mantenir una feina, sigui quina sigui (tot i que n’hi puguin haver d’especifics per a alguna feina, per
exemple, dominar un idioma concret). També s’hi inclouen totes aquelles anomenades instrumentals, generalment sén les que
s’adquireixen a I'escola obligatoria. Per saber-ne més consultar http://mapalaboral.org/files/explora/explora-competencies-info-
que-son-les-competencies.pdf

COMPETENCIES INSTRUMENTALS BASIQUES | ESPECIFIQUES Nivellde
CompetenCIa
CB1 Lectoescriptura
CB2 Calcul funcional: (indicar el tipus de calcul)

Competeéncies digitals :

Programes de text i calcul

Us de correu electronic i navegacié per Internet

cB3 Eines de comunicacié 2.0 (Linkeding, Twitter, Facebook, etc.)

Programes especifics utilitzats en la professid: (indica quins)
[ ]

2 Nivell basic (1) Nivell mig (2) Nivell alt (3)
3 Nivell basic (1) Nivell mig (2) Nivell alt (3)
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CB4. Competencies linglistiques (Marca amb una X)

Nivell Inicial Nivell basic Avangat Domini

Catala

Castella

Anglés
Frances

Alemany

Rus

Xinés

Arab

Altres idiomes

COMPETENCIES TRANSVERSALS

Fan referencia al conjunt de capacitats i habilitats necessaries per a donar resposta a situacions laborals diverses. Son transversals
en moltes ocupacions, és a dir, serveixen per totes les feines, tot i que algunes poden ser especialment importants en alguna
ocupacié concreta. Son competencies que no es desenvolupen exclusivament en una sola situacid, sind en moltes, de manera que
si s’han adquirit en un determinat context també es podran adaptar i aplicar en un altre. D’aix0 se’n diu transferéncia.
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COMPORTAMENTS ESPERATS

Nivell*

SITUACIONS EN LES QUALS ES POSEN EN
JoC

[1 Revisa de manera sistematica i permanent el
desenvolupament de les competéncies,

'qé; avaluant l'adequacié del seu capital
= competencial als requeriments del lloc de
_g feina
- [1 Reconeix i confia en les propies capacitats,
S coneixements, habilitats, etc. i les posar en
g joc per a I'execucio de la feina.
< O
o o..
1 Demostra disposicié a la formacié continua 0
o per a adaptar-se i dominar les noves eines,
.8 E sistemes de treball, etc.
S § |[! Demostra disposicio per aprendre de les
8 5 situacions noves i imprevistes i dels canvis i
2 s problemes del flux de treball.
[ 0
=
o .
1 Coneix les normes que regeixen les relacions 0
_ entre els diferents carrecs i té clares les
2 tasques i funcions en relacid al lloc de
o & treball.
g g 1 Coneix la posicié dllntre de la jerarquia i
é S saber on comenca i on acaba el rol que
3 s’esta exercint.
(7)) O
o .
1 Identifica i compren una situacid6 o un 0
o problema no evident i reconeix les causes i
= "E les seves consequeéncies i implicacions en la
g O propia feina i de la resta de I'activitat global.
® -5 |[] Abstrauidiferencia els aspectes importants
T — o prioritaris dels que no ho son.
a c
o |
o .
1 Anticipa les situacions que es poden donar 0
o en el marc de I'actuacié professional,
5: preveient oportunitats i dificultats que es
—% puguin derlva?r . o
5 [1 Es capag de fixar i avaluar objectius i pensar
H mesures i accions que tinguin un impacte
23 positiu per I'organitzacio a llarg termini.
s O
O

COMPETENCIES DE RELACIO

4 Nivell basic (1) Nivell mig (2) Nivell alt (3)
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Expressa amb seguretat pensaments, idees,
opinions, vivéncies, emocions emprant el
llenguatge verbal (vocabulari, ritme i
entonacié) de manera ajustada, per tal que
el missatge arribi de forma clara i
comprensible.

Escolta activament ordres i indicacions dels
caps i de la resta de companys/es,
principalment, davant de qualsevol
incidéncia, canvi o problema.

Respecta i valora el treball de la resta de
companys/es.

Aporta la opinid encara que sigui contraria a
I'interlocutor/a si és per millorar el propi
treball o el de la resta.

Té present que els propis objectius son part
dels objectius de I'equip i de I’activitat de
I'empresa.

Coneix I'impacte que té la propia feina en
els/les altres professionals i viceversa.

“Aquesta accié esta subvencionada pel Servei Public d’Ocupacié de Catalunya en el marc dels

Motiva a les persones de I'equip i els ofereix
suport recolzament en les seves funcions i
en el seu desenvolupament competencial.

Posa en comu el coneixement, mantenint
una actitud d’aprenentatge amb igualtat
d’oportunitats.

Generalitat
de Catalunya

de suport al de local
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[1 Treballa seguint els passos i els temps dels ]

meétodes i  procediments establerts
9 acomplint amb els terminis.
(1} . N .
= [1 Segueix els estandards de seguretat i
1‘55 qualitat fixats.
2 [0 Técurade les eines, mtarials, estris, utensilis
8_ i deixa el lloc de treball en oOptimes
(7] ..
Q condicions.
(2

]

o ..

[1 Esta obert/a i accepta els canvis O

(imprevistos, nous sistemes, noves eines de
= treball, noves directrius, etc.) amb una
= actitud positiva i constructiva.

-g 1 Assumeix altres funcions i tasques que a
i priori no tenia assignades quan fa falta amb
(1} . .

o una actitud positiva.

<

O

]

1 Planifica les tasques, estableix prioritats i 0
© calcula els temps d’execucid sense
'g necessitat de suport o supervisié constant.
) 1 Reorganitza les tasques i els temps davant
§° un imprevist, canvi o problema
= ]

(@]

]
© []  Mostra predisposicié a reununciar a part ]
‘o dels interessos o necessitats propies.

(1}

'g [l Mostra disposicié a la cerca de solucions o
3,” alternatives davant el desacord, implicant-
2 se en el procés de forma activa.

[0 Actua amb agilitat i déna una resposta 0

adequada, mantenint el control sobre si

3 mateix/a, davant els canvis, incidéncies o
’ (7]
g g problemes per adaptar-se als a les
S S necessitats de cada moment.

o . .
=~ g|J Controla les emocions i déna una resposta
= 3 adequada davant d’imprevistos o canvis en
o < el procés o davant situacions que provoquen
) .z .
4 % una emocio negativa
o O

o ..

1 Realitza la propia feina sense necessitat de 0

supervisié constant.

.= ®© ([ Davant de possibles incidencies, queixes,
S E imprevistos, les resol i actua sense
s O .

& 5 necessitat de  rebre  coordenades
(8]

= 5 constantment.

£
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[0 Genera i introdueix novetats, millores i O
variacions en els procediments i/o diferents
aspectes i elements de la propia feina o de
I'organitzacio.

[l Es capa¢ de trobar solucions diferents
d’aquelles més usuals o resoldre problemes,
incidéncies o imprevistos

Creativitat i innovacio

o ..
o ..
ALTRES COMPETENCIES O COMPORTAMENTS ESPERATS O VALORATS

O O
O

O O
O

O O
O

COMPETENCIES CORPORATIVES (comportaments amb els que es materialitzen els valors de
I’organitzacio)

H D
§ o ...

S

N O ... .
§ O

S

o O ... 0
§ o ...

S

0

V

S 0
S

SITUACIONS CRIiTIQUES DEL NIVELL COMPETENCIES QUE ES POSEN EN JOC CcobDI
LLOC DE FEINA 1. Algunes (Relacionades amb les evidencies descrites en  (CTX)

vegades
2. Sovint
3. Quasi
sempre

cada element de la competéncia CTX)

socC Servei d'Ocupacié Generalitat
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CARACTERISTIQUES DEL LLOC DE FEINA (Marca la casella que Mai Alguna  Quasi Sempre
correspongui amb una X) vegada sempre

Innecessari  Valorable Imprescin-

REQUISITS DEL LLOC DE FEINA )
dible
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TEMPS D’ADAPTACIO (Marca la casella que correspongui amb una X)
(indicar temps aproximat)

(Indicar quins)

[ \
CRESALIDA

“Aquesta accié esta subvencionada pel Servei Public d’Ocupacié de Catalunya en el marc dels
de suport al de local” ESTRATEGIA | EQUIP HUMA




