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SELECCIÓ DE PERSONAL 

 

La Carta de Presentació 

La carta de presentació és l’escrit que s’envia juntament amb el currículum. Una 
carta ben feta pot enfortir el currículum, mentre que una mal feta és segur que el 
perjudica. 

És aconsellable evitar models estàndards de cartes; les cartes han de ser 
personalitzades i concebudes específicament per cada empresa i per cada feina 
a la qual s’opti. 

Per actuar amb rapidesa, és recomanable tenir preparat diversos esborranys de 
cartes de currículum; així, amb petits canvis, poden ser utilitzades en diferents 
situacions com si fossin cartes específiques. 

 

Estructura de la carta de presentació 

No hi ha unes normes rígides per l’elaboració d’una carta de presentació: és 
quelcom de personal que admet múltiples variants. No obstant això, la seva 
execució pot seguir les pautes que s’indiquen en aquesta taula: 

 

 

 

Aspectes important en l’elaboració de la carta 

Per fer correctament una carta de presentació es tindran en compte les 
consideracions següents: 

Cal vigilar que no hi hagi faltes d’ortografia ni incorreccions gramaticals. Demana 
algú aliè que llegeixi ambdós documents, per que opini sobre possibles defectes 
i suggereixi alternatives. 

.- Ha de ser adreçada a una persona concreta. Si no se’n sap el nom, s’enviarà 
al director de RRHH o al departament de selecció de personal. També es 
pot trucar per telèfon i preguntar a quina persona s’ha d’adreçar. 
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.- El tipus de lletra ha de ser clàssic. Si el text és massa curt s’ajustarà 
l’interlineat, els marges i el tipus i la mida de la lletra per que no faci 
impressió d’excessiva brevetat. 

.- No has de subestimar-te, fer pena, posar-hi coses que et menystinguin o 
coses que no et puguin beneficiar: per exemple, evita començar dient 
coses com “Encara que no posseeixo l’experiència que vostès demanen”, 
o bé “Encara que no domino totalment el programa ...” 

.- S’hi especificarà clarament el lloc de treball que se sol·licita, ja que en el 
departament de selecció poden estar indecisos sobre el destí de la 
sol·licitud. 

.- El tractament ha de ser respectuós: ningú ha perdut un lloc de treball per 
ser massa respectuós, però si pel fet de prendre’s massa confiances. 

.- S’hi poden incloure referències i informes. S’hi poden fer constar els noms i 
les dades de persones a que els destinataris de les cartes poden dirigir-
se per contrastar les dades del currículum. 

Els informes i les referències tenen l’inconvenient que la persona, el nom de 
la qual es faciliti, pugui desqualificar-nos; això s’evitarà dient al final de la 
carta o del currículum: “els informes es facilitaran a petició”, és a dir durant 
o desprès de l’entrevista. 

 

 

 

 

Cal vigilar que no hi hagi faltes d’ortografia ni incorreccions 
gramaticals. Demana algú aliè que llegeixi ambdós 
documents, per que opini sobre possibles defectes i 
suggereixi alternatives. 
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El currículum vitae 

El currículum és un document que reflecteix els estudis i els mèrits personals i 
professionals d’una persona, a fi d’aconseguir una feina, presentar un projecte, 
sol·licitar beques, subvencions, etc. 

La persona que redacta el seu currículum es fa responsable de la veracitat dels 
mèrits al·legats: en el currículum apareixen mèrits objectius i no pas valoracions 
personals o elogis. No esmentis ni inventis, perquè et poden descobrir en 
l’entrevista. 
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No cal preocupar-se quan el currículum sigui molt concís: és el normal quan 
s’han finalitzat els estudis i no es té experiència laboral. L’extensió no superarà 
un full de dinA-4. No convé excedir-se en la quantitat d’informació, ja que un 
seleccionador pot haver de llegir el currículum de moltes persones. 

Com que no hi ha un model oficial de currículum, cal ser creatiu, destacant els 
aspectes que poden resultar més interessants en cada cas concret i jugar amb 
l’ordre i l’extensió dels continguts. 

 

Redacció i presentació del currículum 

L’acurada elaboració i redacció del currículum és d’una gran transcendència, ja 
que és l’única informació que pot tenir un seleccionador sobre la persona que 
opta a un lloc de treball. 

El temps mitjà que empra un seleccionador a llegir un currículum és de trena 
segons; per això el currículum ha de produir una bona impressió a primera vista, 
ja que en moltes ocasions, quan la presentació no és prou atractiva, els 
currículums son rebutjats sense ser llegits.  

Una bona presentació de l’historial reflectirà que qui l’ha redactat és una persona 
ordenada que fa la feina amb cura. 

Enviar el currículum per internet és una opció cada vegada més estesa. En 
múltiples portals es té la possibilitat d’accedir a ofertes de feina confeccionant 
una carta de presentació i un currículum de forma guiada: el candidat nomé 
omple uns cams concrets, per la qual cosa el procés s’agilitza enormement. 

En l’elaboració de la carta i dle currículum es poden utilitzar subratllats, negretes, 
diferents tipus i mides de lletres, però no es convenient elaborar un currículum 
massa carregat. L’originalitat en el disseny es pot valorar, però cal ser molt curós 
per no passar-se. 

 

Estructura del currículum 
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Com a pas previ a la redacció del currículum, s’ha de fer la selecció dels mèrits 
que es jutgen més valuosos, evitant informacions que es puguin interpretar 
negativament. Si és possible es tractarà d’esbrinar les preferències dels 
seleccionadors per ajustar-hi l’historial. També és d’utilitat conèixer els criteris de 
selecció en casos precedents. 

Les dades i els mèrits al·legats es poden agrupar de diferents maneres. Un 
exemple seria: 
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Currículums manuscrits 

En algunes ocasions es demanen historials escrits a mà per seleccionar 
candidats que posseeixin uns trets grafològics que indiquin una personalitat 
adequada al lloc de treball, atés que molts trets de personalitat, com ara l’energia, 
la voluntat o el nivell d’activitat, es perceben entre altres paràmetres, per la 
pressió del bolígraf sobre el paper. 

En l’elaboració dels currículums manuscrits es tindrà en compte el següent: 
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.- s’escriurà preferentment amb un bolígraf que doni un acabat de qualitat 
semblant al de la ploma estilogràfica. 

.- s’hi respectaran els marges, ja que en cas contrari es pot interpretar que 
es té una mala adaptació social 

La presentació serà impecable, i ha de transmetre qualitat i ordre. Cal vigilar que 
les línies siguin horitzontals o lleugerament ascendents, ja que això denota afany 
de superació. 

 

Vídeo currículum digital 

Consisteix en la gravació en vídeo digital de dos o tres minuts on l’aspirant dóna 
a conèixer la seva formació i trajectòria professional. 

Algunes empreses ja han començat a sol·licitar aquest tipus de format, ja que 
poden avaluar els dots verbals, el domini dels idiomes, la presència física, la 
manera de posar-se davant de l’interlocutor, la gestualitat i, al mateix temps, els 
coneixements i les experiències de l’interessat. 

Si la persona sembla idònia per a la feina, es concerta una entrevista. 

El videocurriculum  el pot realitzar un mateix; es necessita un guió, una càmera 
i un programari d’edició de vídeo. Però cal anar-hi amb molt de compte: un vídeo 
de mala qualitat o molt casolà perjudicarà el candidat. 

Recomanacions 

.- Preocupar-se per la bona qualitat de la imatge, de la il·luminació i del so. 

Vestir tal com es faria per una entrevista de feina tradicional 

.- Fer una introducció per que l’aspirant expliqui qui és 

.- Ser natural, però sense perdre la sobrietat: parlar de manera clara i cuidar 
el llenguatge corporal, especialment les mans. 

.- S’explicarà per què el candidat està buscant feina i quina espera trobar. 

.- Ha de ser breu, no només de 3 minuts 

.- Totes les còpies han de portar imprès el nom i les dades de contacte 

.- És recomanable acompanyar-lo d’un currículum escrit. 
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La mort del currículum vitae 

https://www.youtube.com/watch?v=xk_xt5U18mw&list=PLeEzCJHXClX36JuJ8
H_AtWAkHqKl286VZ&index=4 

 

Mirar tots els exercicis 
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L’entrevista de feina 

Una entrevista és una conversa entre un entrevistador i un entrevistat que té per 
objecte la recerca de la persona més adequada per cobrir un lloc de treball. 

Una entrevista es pot desenvolupar en diversos escenaris (allò més habitual és 
que tingui lloc en el despatx de l’entrevistador) pot haver-hi un o més 
entrevistadors ; potser un interrogatori o, al contrari, potser una conversa informal 
o fins i tot una entrevista col·lectiva amb altres candidats. 

Manejar-se correctament en una entrevista de feina no és fàcil: és fonamental 
haver preparat l’entrevista anticipadament. La pràctica és la clau per adquirir 
habilitats i conèixer la tècnica de l’entrevista: com més gran sigui el nombre 
d’entrevistes que s’hagin fet, millor s’abordaran. 

L’entrevistador no pretendrà enxampar-te; l’entrevista no és una cacera, sinó una 
exploració. Convé no oblidar que el seleccionador està interessat en que la 
selecció es desenvolupi amb professionalitat, perquè el seu prestigi està en joc. 

 

La primera impressió 

Les primeres impressions són decisives. Es diu que els 3 primers minuts 
marquen de manera decisiva el desenvolupament d’una entrevista i que és difícil 
superar una primera impressió desfavorable. Per causar una bona primera 
impressió, es cuidaran els aspectes següents: 

.- Arribar-hi amb puntualitat, però no amb massa antelació, ja que es faria la 
impressió de ser una persona ansiosa. Allò indicat és arribar-hi uns 10 o 15 
,minuts abans; aquest temps és suficient per familiaritzar-se amb l’entorn i 
asserenar-se. 

.- Anar-hi sol. No cal que t’acompanyi la teva parella ni cap familiar. 

.- S’estreny la mà amb fermesa però no excessiva, tant en començar l’entrevista 
com en finalitzar-la. Al mateix temps es mira als ulls amb tranquil·litat i sense 
desvergonyiment. Mirar contínuament als ulls pot resultar incòmode; es pot mirar 
el nas, l’entrecella o les galtes. 

.- No convé asseure’s fins que ho indiqui l’entrevistador. 

.- S’ha de ser amable amb les persones que reben (recepcionistes, conserges, 
secretaris/es, personal de seguretat, etc.). L’entrevistador pot preguntar-los la 
seva impressió sobre el candidat. 

.- S’ha de tractar de vostè l’entrevistador i no tutejar-lo a menys que ell ho 
demani. 
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.- no convé mostrar-s’hi ansiós. Voler ser el candidat perfecte només augmenta 
la tensió. 

 

La indumentària 

La norma bàsica pel que fa a la indumentària per l’entrevista és vestir com ho 
fan les persones de l’empresa que treballen en llocs semblants al que s’aspira 
aconseguir. 

Quan no es coneguin els costums de l’empresa on s’acut, la norma es vestir de 
forma neutra, és a dir, ni massa formal ni massa informal. No convé oblidar que, 
generalment, les empreses són organitzacions conservadores. 

 

Respecte a la indumentària, és convenient tenir en compte: 

.- Anar sempre escrupolosament net, afaitat, amb els cabells tallats i pentinats, 
discretament perfumat i amb les ungles netes i cuidades. 

.- La roba i els complements, rellotges, polseres, penjolls, transmeten 
missatges sobre qui els porta. 

.- Quant a les dones, és aconsellable l’estil discret: no usar faldilles molt curtes, 
bruses transparents o escots molt pronunciats. 

.- És recomanable discreció en el maquillatge, en les joies, en els perfums i 
en el pentinat, així com no portar talons massa alts. 

.- Si no portes habitualment vestit, no te’l posis per l’entrevista, t’hi sentiràs 
incòmode. 

 

La comunicació verbal i no verbal 

La comunicació no són només paraules; quan es va a una entrevista, cal cuidar 
dos tipus de comunicació: la verbal i la no verbal. 

La comunicació verbal 
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Comprés dos aspectes diferents: el que diu la persona i com ho diu. Per causar 
una bona impressió amb la comunicació oral es poden seguir els següents 
consells: 

.- veu ferma i segura, calmada, sense atropellar-se, però excessivament lenta. 

.- no contestar amb monosíl·labs (si, no, bé, ...) cal donar respostes més 
completes 

.- no utilitzar paraulotes, falques, vulgarismes o expressions de mal gust. 

La comunicació no verbal 

Entre el 60% i el 80% de la comunicació és no verbal. En una entrevista de feina 
és fonamental conèixer les claus de la comunicació no verbal que ens segui 
favorable. 

 

En aquest sentit has de tenir en compte alguns aspectes: 

.- No convé asseure’s al caire de la cadira, i cal asseure’s dret. Està encorbat 
indica submissió i sentiment d’inferioritat. 

.- La mirada fugissera o la incapacitat de resistir la mirada de l’altre pot ser un 
signe de timidesa o de falsa franquesa. Es mantindrà sempre el control 
visual amb l’entrevistador sense deixar-se intimidar. 

.- No mirar a un altre costat quan facin una pregunta difícil 

.- Suar, enrojolar-se, els palmells humits i la tremolor de la veu són signes de 
nerviosisme i de falta de control emocional. 

.- Tocar-se el nas o fregar-se un ull es pot interpretar com que s’està explicant 
quelcom de fals. 

.- Si la mà s’ofereix amb poca energia, es pot interpretar com a feblesa de 
caràcter i, si es dóna de manera esmunyedissa, s’interpretarà com que es 
tracta d’algú poc fiable. 

.- Inclinar el cap a un costat significa que s’està atent allò què es parla. 
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.- No cal reforçar el que es diu amb gestos, senyals, cops, etc. Si es té un tic 
que s’accentua en moments de tensió, és millor comentar-ho; això pot 
produir un efecte positiu i rebaixar la tensió. 

.- No canviar constantment de posició, no balancejar-se ni moure 
constantment els peus. 

 

 

Actituds de comportament que no s’han de manifestar durant una entrevista. 

 

 

La preparació de l’entrevista 

Manejar-se correctament en una entrevista de feina no és fàcil; es fonamental 
preparar-la anticipadament, cuidant els elements següents:  
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.- Coneixement d’un mateix. Abans de presentar-se a les entrevistes és 
necessari haver fet un autoanàlisi per identificar quins són els 
nostres punts forts i febles, tant personals com professionals. 

.- Coneixement i defensa del currículum. Probablement caldrà justificar alguns 
punts febles del currículum: estudis que no es van finalitzar, 
repeticions de curs, assignatures amb baixes qualificacions, 
acomiadaments, ... 

Cal preparar arguments per defensar els punts febles del currículum 
i assajar minuciosament les respostes amb arguments precisos i 
concrets, ja que els entrevistadors esperen justificacions 
convincents. 

.- Coneixement de l’empresa. Abans d’acudir a una entrevista és necessari 
tenir informació sobre l’empresa, ja que una pregunta que faran en 
l’entrevista és: “Què saps sobre de la nostra empresa?” 

La informació es pot buscar a la pàgina web de l’empresa, en la 
cambra de comerç, en diaris, i revistes d’economia: preguntant a 
persones que es relacionen amb l’empresa, com ara empleats, 
proveïdors, clients, etc. Els entrevistadors veuran com un bon senyal 
que l’entrevistat hagi buscat dades sobre l’empresa; en cas contrari, 
es destacarà de forma negativa. 

.- Coneixement de l’entrevistador. Conèixer qui t’ha d’entrevistar facilitarà la 
preparació. Per saber qui farà l’entrevista, es pot aprofitar quan es 
parli per telèfon per concertar la cita per fer preguntes com ara: “Qui 
m’entrevistarà? Per qui he de preguntar quan hi arribi?” 
Probablement diran el nom, el lloc o el departament a què pertany la 
persona que farà l’entrevista. També es pot esbrinar si l’entrevista és 
amb un o diversos entrevistadors, de tal manera que la situació no 
sorprendrà quan l’entrevista comenci. 
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.- Preguntes que poden sorgir en l’entrevista. T’has de preparar per les 
preguntes que puguin fer-te i assajar respostes convincents, com les 
que hi ha en la taula següent: 

 

.- Preguntes que es poden fer a l’entrevistador. Probablement, quan 
l’entrevista estigui finalitzant l’entrevistador et dirà si tens alguna 
pregunta a fer. Si l’entrevistat fa preguntes intel·ligents, guanyarà 
unts davant el seu entrevistador. En les entrevistes també poden 
sorgir moments de silenci que es poden omplir portant preparades 
algunes preguntes.  

No cal limitar-se a les tres preguntes típiques 8salari, horari, 
vacances) perquè causaria mala impressió; tampoc no s’han de fer 
preguntes polèmiques, negatives o personals a l’entrevistador. 
Alguns exemples: 

 

 

Com contestar preguntes difícils o compromeses 

En l’entrevista poden sorgir preguntes difícils, compromeses o de caràcter 
personal, com les de la taula,. Els experts en selecció consideren que moltes 
vegades aquestes preguntes són necessàries per conèixer millor l’aspirant i no 
han de fer sentir incòmode ni violent ningú. 
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Davant aquests tipus de preguntes, no cal ser tan ingenus per dir sempre la 
veritat si no ens afavoreix. No s’ha de mentir mai, però això no implica que hàgim 
de dir coses que ens perjudiquin. Si et sents en un compromís, el millor és ser 
sincer, dir sempre la veritat. 

 

 

Desprès de l’entrevista 

Una vegada finalitzada l’entrevista , es dedicarà un temps a reflexionar sobre les 
qüestions següents: 

.- Impressions que s’hi ha tingut 

.- Preguntes inesperades 

.- Preguntes que t’ha costat molt respondre 

.- Sensacions en les diferents fases de l’entrevista 

.- Impressió sobre l’entrevistador 

.- Totes les dades que consideris útils per afrontar entrevistes posteriors 

Si no es rep resposta desprès d’una entrevista, convé trucar a l’empresa i 
interessar-se pels motius del rebuig o de la no-admissió; la informació ajudarà a 
reflexionar i preparar-se millor amb vista a futures entrevistes. 

 

 


