
 

Descripció de llocs de treball 

 Introducció 

A l’hora de descriure els llocs de treball, haureu de tenir present els següents elements:  

 Identificació del lloc de treball: Nom de lloc de treball, nom de la persona que l’ocupa, 
departament al que pertany,  categoria atorgada, situació a l’organigrama a nivell jeràrquic i 
relacions amb altres llocs de treball.  

 Relació detallada del conjunt de tasques a realitzar i objectius marcats per la direcció de 
l’empresa. 

 Formació i/o experiència necessàries per ocupar el lloc de treball. 

 Grau de responsabilitat i autonomia en la pressa de decisions. 

 

Identificació del lloc de treball  

Nom del lloc de treball  

Categoria  

Situació a l’organigrama  

Dependència directe  

Relacions amb altres llocs de treball  

 

Formació i/o experiència necessària  

 

 

 

 

 

 

Formació complementària  

 

 

 

 

 

 

 

Competències específiques 

 

 

 

 

 

 



Competències transversals 

 

 

 

 

 

 

Relació detallada de tasques i objectiu marcats per l’empresa  

 

 

 

 

 

 

Grau de responsabilitat i/o autonomia en la pressa de decisions  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Impulsat per: 

 

  

Promou   

 

Amb el finançament 

 

 



MATRIU DE COMPETÈNCIES TÈCNIQUES
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NO EL TÉ ADQUIRIT I S'HI HA DE FORMAR

EL CONEIX, PERÒ CALDRIA REFORÇAR-LO

EL TÉ ADQUIRIT

Impulsat per: 

Promou Amb el finançament



MATRIU DE COMPETÈNCIES TRANSVERSALS
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Competències
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Impulsat per: 

Promou Amb el finançament



 

QÜESTIONARI DE DETECCIÓ DE NECESSITATS FORMATIVES 

Individual 

DATA: 

NOM DE LA COOPERATIVA: 

NOM DE LA PERSONA QUE CONTESTA: 

CÀRREC: 

CORREU ELECTRÒNIC: 

 

Has realitzat algun curs de formació en el darrer any?  

Quin/s? 

 

Per quines raons vols o voldries realitzar un curs de formació? 

☐Per desenvolupar-me i assolir més coneixements 

☐Per promocionar-me dins de la cooperativa 

☐Per canviar de lloc de treball 

☐No vull fer cursos 

☐Altres:  

 

Hi ha alguna formació que consideris necessària per a desenvolupar la teva tasca 

tècnica/societària? Quina? Complimenta-les segons l’àmbit de formació: 

Àmbits de formació: 

FORMACIÓ SOCIETÀRIA 

 

 

 

 

 

FORMACIÓ GESTIÓ EMPRESARIAL 

 

 

 

 

 

 



 

FORMACIÓ DESENVOLUPAMENT D’HABILITATS PERSONALS I DIRECTIVES 

 

 

 

 

 

FORMACIÓ TÈCNICA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Impulsat per: 

 

  

Promou   

 

Amb el finançament 

 
 



 

QÜESTIONARI DE DETECCIÓ DE NECESSITATS FORMATIVES 

General 

DATA: 

NOM DE LA COOPERATIVA: 

SECTOR: 

NOM DE LA PERSONA QUE CONTESTA: 

CÀRREC: 

CORREU ELECTRÒNIC: 

NÚMERO DE PERSONES TREBALLADORES: 

- Jornada completa:  

- Mitja jornada: 

- Altres: 

DESCRIPCIÓ DELS LLOCS DE TREBALL (si teniu un document on es reculli, adjunteu-lo): 

- Document adjunt 

 

FORMACIÓ SOCIETÀRIA 

TENIU PLA D’INCORPORACIÓ DE PERSONES SÒCIES? 

 

 

 

FORMACIÓ GESTIÓ EMPRESARIAL 

 

 

 

FORMACIÓ DESENVOLUPAMENT D’HABILITATS PERSONALS I DIRECTIVES 

 

 

 

 

Impulsat per: 
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ANÀLISIS DELS FACTORS QUE CONDICIONEN LA COMPETITIVITAT DE L’ORGANITZACIÓ 

 FACTORS INTERNS FACTORS EXTERNS 
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ANÀLISIS RESPECTE A LES POSSIBILITATS D’IMPLANTACIÓ D’UN PLA DE FORMACIÓ 

 FACTORS INTERNS FACTORS EXTERNS 
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Distribuir els factors que afecten a la teva organització, identificats en el quadrant anterior, segons es considerin factors d’èxit o de risc per la competitivitat de 

la seva organització 



 

Impulsat per: 
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Valoració del curs 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
 
 
Marqui el grau d’acord amb les següents afirmacions en una escala de 0 a 10, on els extrems 
són:  
0= Mínim acord, 10= Màxim acord. 
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Amb el finançament 

 

Valoració de la docent –  0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1. Exposa amb claredat els conceptes i idees fonamentals            

2. Coneix amb profunditat el tema a tractar en el curs            

3. Ha resolt eficaçment els dubtes dels participants            

4. Ha estat capaç de captar l’interès del grup            

5. Ha fomentat la participació dels participants            

Valoració del seminari 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1. Organització de la sessió (data, horari, informació prèvia...)            

2. Estructuració de la sessió            

3. Continguts i metodologia de la impartició            

4. Utilitat de la documentació i material entregat             

5. Adequació i accessibilitat de l’equipament            

6. Mitjans tècnics utilitzats            



 
 

 

Destaca els diferents aspectes positius, negatius i de millora del seminari: 
 

 

Positiu 

 
 
 
 
 
 
 
 

Negatiu 

 
 
 
 
 
 
 
 

Propostes 
de millora 

 
 
 
 
 
 

 

Quines formacions t’agradaria fer? (marca amb una X): 
 

FORMACIÓ SOCIETÀRIA 

 Introducció a la cooperativa 

 Ser soci d’una cooperativa 

 Competències per a la gestió cooperativa 

GESTIÓ EMPRESARIAL 

 Estratègia 

 Finances i fiscalitat 

 Màrqueting 

DESENVOLUPAMENT D’HABILITATS 
PERSONALS I DIRECTIVES 

 Treball en equip 

 Gestió del conflicte 

 Comunicació 

ALTRES 
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