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Descripcio del lloc de treball

Ocupacié: Gestor d'espai de coworking

Familia: Professi¢ de nova creacié pendent de
classificacié en el cataleg de qualificacions
professional de la Generalitat de Catalunya.

Descripcio del lloc de treball:

Es el professional que planifica i gestiona un
espai de coworking, tant pel que fa al bon
manteniment dels serveis auxiliars que s'ofereixen
(neteja, impressora,...) com totes les tasques
d’administracié inherents a l'espai (contractes,
confeccié de la comptabilitat, gestié dels temps
de l'espai...). També és l'encarregat de dinamitzar
l'espai i fomentar la interaccid i la formacié dels
coworkers a través del coneixement dels seus
interessos i a partir d'aquests la realitzaciéo de
networkings, xerrades i altres esdeveniments per
tal de generar sinergies i coneixement entre els
usuaris de 'espai.
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Formacio

Formacio reglada i graduats

«  Cicles formatius de Grau Mitja

«  Cicles formatius de Grau Superior

* Diplomatures o Graus en Ciencies Socials i
juridiques

* Diplomatures o Graus en Ciencies Humanes

* Diplomatures o Graus en  Enginyeries
informatiques o técniques

* Llicenciatura en Administracié i Direccié
d’Empreses

* Llicenciatura en Economia

* Anglés nivell alt

«  Altres titulacions superiors

Formacié complementaria

»  Gestoridinamitzacié d'equips
+ Comercial

Interessos de I'empresa o entitat

* Qualsevol titulacié a partir de CFGM

+ Coneixements d’anglés

« Coneixement de TIC (eines informatiques per
gesti6 d'espais i temps, programes de
comptabilitat, etc...)
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Tasques i funcions

Gesti6 de I'Espai

Adapta I'horari de 'espai a les necessitats dels coworkers.

Gestiona el calendari i temps de I'espai per al seu major aprofitament, tenint en compte
els espais individuals i comuns i les necessitats de cada coworker.

Planifica la gestié de la sala de reunions.

Crea la normativa d'Gs de |'espai i s'assegura que es compleix (tranquil-litat i silenci).
Gestiona les quotes dels clients, controla que s'estigui al corrent de pagament i
reclama les quotes impagades.

S'ocupa de tenir actualitzades la pagina web de I'espai i el tauler amb la fitxa de cada
coworker.

Prepara i signa els contractes per accedir a I'espai amb els coworkers.

Fa la comptabilitat.

S'encarrega de la gestidé i bon funcionament de serveis auxiliars com la neteja,
maquines de cafe, aigua, etc.

Atén les trucades, rep les visites i porta al dia el correu electronic.

Atén als possibles clients, informa de la normativa d'Us i els preus, ensenya l'espai...
Realitza totes les tasques propies de responsable de I'espai (solucié d'incidéncies etc.).

Dinamitzacié de I'Espai

S'informa de tot el que és mou en referéncia al mén del coworking a nivell local,
autonomic, estatal europeu i mundial, ja sigui mitjancant la subscripcié a revistes
especialitzades, assistint a jornades i fent networking.

Esta informat i al dia sobre els projectes que desenvolupen els coworkers del seu espai,
parla sovint amb ells, els entrevista, hi té un contacte permanent...

Difon informacié de formacions, jornades, congressos i altres esdeveniments que
poden ser interessants per als coworkers.

Genera esdeveniments que tenen a veure amb els interessos dels coworkers.

Organitza activitats diverses perqué els coworkers es coneguin, generin sinergies i
networking.

Detecta les necessitats de formacié dels coworkers i busca els formadors per als tallers
(pot ser un/a coworker del mateix espai).

Coneix els serveis i recursos de la comarca i comarques limitrofs.
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Planificaci6 i organitzacié

Competéncia transversal Nivell optim Exemple de tasca

Planificacié i organitzacié

Planificacié i organitzacié és la capacitat per

prioritzar i establir linies d'actuacio,
optimitzant  recursos que  garanteixin
I'acompliment dels resultats esperats

mitjancant una gestié eficac del propi
treball i del dels seus col-laboradors/es.

Programa activitats amb anticipacio, tenint
en compte els recursos necessaris.

- Realitza una programacié d'activitats
establint terminis per treure el millor
profit del seu temps.

- Estableix terminis i objectius temporals
de manera raonablement exigent i
realitza una assignacié de recursos a
efectes d'optimitzar el temps.

- Organitza la informacié i documentacid
de forma oOptima per garantir la seva
accessibilitat i la seva qualitat.

- Porta un seguiment del grau
d'acompliment de la programacié de les
seves activitats.
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Porta al dia les reserves dels espais

* Porta al dia les tasques d'administracio
general com la comptabilitat, un control
acurat sobre els pagaments i
impagaments dels coworkers,
I'actualitzacié de la plana web, etc.

* Organitza i porta larxiu de forma

actualitzada i acurada.

* Organitza el bon manteniment de les
instal-lacions i serveis auxiliars de |'espai
com per exemple: la revisié de les
impressores, la reposicié de la maquina
d'aigles i cafés, la neteja general del
local, etc.

+ Planifica I'agenda de xerrades, tallers,
networkings, etc.

* Organitza esdeveniments, tallers,

jornades, etc.
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Competéncia transversal Nivell optim Exemple de tasca

Networking

“Networking” és I'habilitat  d'establir
contactes amb un ampli ventall de
persones, que els permet ajudar-se

mutuament, en situacions professionals i
personals.

Es tracta d'un procés amb doble direccid, al
donar ajuda i atencié a la nostra xarxa de
contactes facilitem que ells ens ajudin.

Cultiva la xarxa de contactes i promou la
col-laboracié.

* Pren la iniciativa de millorar i enfortir les

seves ‘"relacions  amistoses" amb
col-legues o clients/es, fora de I'ambit

organitzatiu.

« Participa activament en  diferents

esdeveniments socials.

* Es constant en el manteniment de la seva
xarxa de contactes.

* Ajuda a altres a solucionar problemes o
assolir els seus objectius i comparteix la
informacio per facilitar la col-laboracid.

Dinamitza Xarxes Socials

* Participa a les xarxes  socials
professionals i altres mitjans (blog i

blogs, web, etc.), fa contactes i els manté.

+ Es actiu (a les xarxes) i comparteix i rep
coneixements i informacions, participa
en grups i debats on-line, etc..és un
dinamitzador dins la Xarxa.

* Assisteix, participa i organitza jornades,
seminaris, trobades i altres
esdeveniments... on també amplia la

xarxa de contactes.

* Coneix i manté el contacte amb els
cowokers de l'espai, els que hi han
passat i els cowokers de la comarca o

comarques veines.
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Competeéncies del lloc de treball
Orientacié al client

Competéncia transversal Nivell optim Exemple de tasca

Sap en quin punt es troben els projectes

Orientacio al client Aborda les necessitats de fons del client/a.
dels seus coworkers en tot moment.

Orientacié al client implica un desig * Coneix el negoci del client/a i/o busca < Estableix una relacié de confianca amb

d'ajudar o servir als clients/es, de satisfer les informacié sobre les seves veritables els coworkers i a través del contacte del
seves necessitats. necessitats anant més enlla de les dia a dia coneix els projectes, els seu
inicialment expressades. estat i les dificultats/necessitats dels seus
Significa centrar-se en descobrir o satisfer projectes.
les necessitats dels clients/es. * Adequa els productes o serveis
disponibles a aquestes necessitats.  Porta a terme accions per trobar

solucions a les dificultats/necessitats dels
coworkers: per exemple posar en
contacte el coworker amb un altra

» S'anticipa a les necessitats del client/a.

e Assessora i ddéna les alternatives al

client/a que millor s'adapten a les seves aeiicssions eua i jpot ieseklo sguelt

necessitats. dificultat.

* Busca que els esdeveniments aportin
utilitat, coneixement, sinergies,
alternatives, als seus coworkers.
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Aprenentatge i utilitzacié dels coneixements

Competéncia transversal Nivell optim Exemple de tasca

Aprenentatge i utilitzacio dels
coneixements

Aprenentatge i utilitzacié de coneixements
implica la inquietud i curiositat constant per
aprendre o saber-ne més.

Contempla l'afany de posar en practica i
ampliar  els  coneixements  tecnics,
professionals o de gestid, aixi com transferir
aquells coneixements relacionats amb el
treball.

La persona continua desenvolupant-se i
adquirint nous coneixements, per propia
iniciativa.

Amplia i ofereix coneixements

* No es limita a ser un expert en el seu
ambit, siné que busca informacié, es
documenta i indaga en altres matéries
que no coneix.

* Divulga i posa en practica els
coneixements que va adquirint en el seu
lloc de treball.

*+ Com experta en la seva materia, actua
com a suport, oferint i transmetent els
seus coneixements als altres.

* Pregunta a
aprofundir i

persones expertes per
millorar els seus
coneixements.
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Esta en reciclatge permanent

Es forma en les parts de la seva feina que
menys domina, per exemple: técniques
de dinamitzacié, comptabilitat, etc...

Es inquiet i curiés i permanentment
busca obtenir coneixements i

reciclar-se.

nous

Es preocupa per saber tot allo que es va
movent de nou en el seu ambit i els
colaterals: estar al dia de tot allo nou que
ve, per exemple una nova xarxa social
professional.

Sap transmetre les idees i coneixements,
mitjancant per exemple: blogs i blogs
web.
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Entrevista de seleccié. Guid

- Entrevista per competéncies: 1 molt malament / 5 molt bé

0 o . - . .
K Com prioritzes quan tens diferents activitats o tasques importants per realitzar? Per on comences? ; ) s . s
N - .7 s .
£ Com t'assegures que tot es fa? Quina sensacié tens quan tens un excés de feina?
&
2 Descriu una situacié en que no vas poder acabar tota la feina a temps. Qué va passar? Fins a quin ] ) 3 . s
‘0 ofle
K punt va ser la teva responsabilitat?
v
€ Explica algun projecte en el que hagis sigut el responsable de la seva implementacié. Detalla les
S : o . S 1 2 3 4 5
o fases i els temps del mateix, si es van complir els plans establerts, com es va fer la planificacio, etc.

Amb quina freqiiéncia fas publicacions en un portal com Linkedin? Quin tipus d'aportacions has ] ) 3 . 5
2 fet?
£
H
H Has promogut el contacte amb antics companys, has iniciat tu el contacte? 1 2 3 4 5
[
z

Queé t'ha portat mantenir aquestes relacions, estar actiu a les xarxes? 1 2 3 4 5
£ Queé entens per donar una bona qualitat d'atencié al client? Qué creus que és imprescindible? 1 2 3 4 5
(]
= Descriu una situacié on vagis donar, segons el teu punt de vista, un bon servei al client. Per que 1 2 . 2 5
‘0 o 0 o
¥ creus que vas donar un bon servei? Com va reaccionar el client?
8
< N . .7 \ . .
2 Quée valoraven els teus clients de la teva atencié? Qué creus que et diferencia d'altres ] ) 3 4 5
2 treballadors?
@ Quan has comencat una formacié, I'has finalitzat? Si no és aixi, per quin motiu? 1 2 3 4 5
2
£ . . : . -
= Descriu alguna situacié laboral en que t'hagi costat aprendre alguna cosa. On estava la dificultat? 1 2 3 4 5
o
(]
3 . . ~ . . \
2 En els cursos que has realitzat per millorar la teva competéncia professional, creus que has apres? 1 2 3 s 5

Has pogut posar en practica alguns coneixements apresos? Posa algun exemple.
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Fitxes de seguiment de desenvolupament competencial
Planificaci6 i organitzacié

Organitza les diferents activitats a realitzar establint un ordre logic en la seva
execucié. Manté |'ordre fisic de la documentacié del seu entorn de treball per ser
més operatiu. Treballa amb els recursos que té a la seva disposicié de manera
eficag. Prioritza de forma adequada les diferents tasques a realitzar en funcié de la
seva importancia i urgencia.

Realitza una programacié d'activitats establint terminis per treure el millor
profit del seu temps. Organitza la informacié i documentacié de forma optima
per garantir la seva accessibilitat i la seva qualitat. Porta un seguiment del grau
d'acompliment de la programacié de les seves activitats.

Programa i coordina les tasques a realitzar, assignant feines i establint temps per
donar la millor resposta possible als requeriments de la situacié. Preveu les
necessitats dels recursos humans i materials necessaris per complir els objectius.
Defineix plans d'accié en base a uns objectius.

Planificacié i organitzacié

Planifica un conjunt de projectes o plans, on coordina de manera adequada els
diferents recursos, sense perdre la visié global i de conjunt. Organitza i reorganitza
els diferents recursos (humans, técnics i econdmics) al seu carrec a efectes
d'aconseguir millor eficacia i eficiéncia del seu departament o area.
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Fitxes de seguiment de desenvolupament competencial
Networking

Mostra interés i predisposicié per crear relacions professionals i/o personals
utilitzant diferents mitjants, tenint en compte també les noves tecnologies. Coneix
diferents mitjans per establir relacions.

Estableix relacions personals i/o professionals, mitjancant diferents mitjants, en
benefici propi. Utilitza diferents mitjants per establir relacions personals i/o
professionals per tal de recerca informacié pero no realitza aportacions.

Networking

La persona estableix i manté relacions de col-laboracié reciproca, a nivell
personal i professional, sense cap intencionalitat de benefici mutu. Utilitza
diferents vies per establir relacions amb altres persones i realitza habitualment
aportacions d’interés.

La persona estableix i manté relacions de col-laboracié reciproca, a nivell personal i
professional, amb altres persones, amb la intencié de generar benefici mutu.
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Fitxes de seguiment de desenvolupament competencial
Orientacié al client

Respon a les preguntes, queixes o problemes que el client/a li planteja i el manté
informat sobre I'aveng dels seus projectes. Ofereix al client informacié dtil. Déna
servei al client de forma cordial.

Es responsabilitza personalment d'esmenar els problemes del client/a. Resol els
problemes amb rapidesa i sense presentar excuses. Manté una actitud de total
disponibilitat amb el client. Fa més del que normalment el client/a espera.

Adequa els productes o serveis disponibles a les necessitats del client.
S'anticipa a les seves necessitats. Assessora i dona les alternatives al client/a
que millor s'adapten a les seves necessitats.

Orientacié al client

Treballa amb una perspectiva de llarg termini a I'hora de resoldre els problemes del
client/a. Si és necessari sacrifica "l'avui pel dema". Té opinié propia sobre les
necessitats, problemes i oportunitats d'un client/a i sobre la viabilitat de les
solucions.
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Fitxes de seguiment de desenvolupament competencial
Aprenentatge i utilitzacié dels coneixements

Esta disposat a fer esforcos per adquirir nous coneixements. Reconeix i accepta
I'experiéncia dels altres i sollicita opinions i idees al enfrontar-se amb nous
desafiaments.

Participa activament en activitats d'aprenentatge sistematic. Presenta una actitud de
curiositat davant dels nous coneixements.

Consulta constantment sobre noves fonts d’' informacié per lI'adquisicié de
nous coneixements, com llibres, publicacions, internet, etc..Busca informacié
més enlla de les preguntes rutinaries.

Aprenentatge i utilitzacié dels coneixements

Es caracteritza per desenvolupar wuna actitud constant i sistematica
d’autoaprenentatge, esdevé una persona a la que els altres recorren per obtenir
coneixements i informacio cientifico-técnica. Esta constantment actualitzada.
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