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SELECCIO DE PERSONAL

La Carta de Presentacio

La carta de presentaci6 és I'escrit que s’envia juntament amb el curriculum. Una
carta ben feta pot enfortir el curriculum, mentre que una mal feta és segur que el
perjudica.

Es aconsellable evitar models estandards de cartes; les cartes han de ser
personalitzades i concebudes especificament 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 curriculum; aixi, amb petits canvis, poden ser utilitzades en diferents
situacions com si fossin cartes especifiques.

Estructura de la carta de presentacio

No hi ha unes normes rigides per I'elaboracié d’'una carta de presentacio: és
quelcom de personal que admet multiples variants. No obstant aix0, la seva
execucio pot seguir les pautes que s’indiquen en aquesta taula:

S'hi concreta la rad per la qual s'escriu, indicant el lloc o el tipus de feina que es desitja aconseguir. 5'hi pot fer referéncia a

Primer paragraf la font per la qual es coneix l'existéncia del lloc vacant, o la rad per la qual s'hi envia el curriculum espontaniament.

S'hi fa referéncia al curriculum que s'hi adjunta, destacant els punts forts (formaci6, competéncies, experiéncies, éxits, etc.)
LEGGUETEL LM relacionats amb el lloc de treball sol:licitat, perqué no passin desapercebuts en el curriculum. Cal ressenyar si es té expe-
riéncia laboral, o extralaboral, relacionada amb el lloc de treball.

S'hi escriu com, on i quan és possible establir contacte per entaular una entrevista, poder ampliar informacia i contestar les
preguntes que siguin necessaries.

Tercer paragraf

S'hi evitaran les formules massa formals, perd també les massa col-loguials. La forma més usual és: «Tot esperant les vostres
noticies, us saludo atentament».

S'hi citen els documents amb qué sacompanya la carta, normalment el curriculum.

Aspectes important en I’elaboracio de la carta

Per fer correctament una carta de presentacid es tindran en compte les
consideracions seguents:

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

.- Ha de ser adregada a una persona concreta. Si no se’n sap el nom, s’enviara
al director de RRHH o al departament de seleccio de personal. També es
pot trucar per teléfon i preguntar a quina persona s’ha d’adrecar.
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.- El tipus de lletra ha de ser classic. Si el text és massa curt s’ajustara
l'interlineat, els marges i el tipus i la mida de la lletra per que no faci
impressié 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 comencgar dient
coses com “Encara que no posseeixo I'experiéncia que vostés demanen”,
o bé “Encara que no domino totalment el programa ...”

.- S’hi especificara clarament el lloc de treball que se sol-licita, ja que en el
departament de seleccié poden estar indecisos sobre el desti de la
sol-licitud.

.- El tractament ha de ser respectuds: ningu ha perdut un lloc de treball per
ser massa respectuos, pero si pel fet de prendre’s massa confiances.

.- S’hi poden incloure referencies 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 curriculum.

Els informes i les referéncies tenen I'inconvenient que la persona, el nom de
la qual es faciliti, pugui desqualificar-nos; aixd s’evitara dient al final de la
carta o del curriculum: “els informes es facilitaran a petici6”, és a dir durant
o despreés de l'entrevista.

Cal vigilar que no hi hagi faltes d’ortografia ni incorreccions
gramaticals. Demana algu alie que llegeixi ambdods

documents, per que opini sobre possibles defectes i
suggereixi alternatives.
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cas practic 1 [

Presentem un model de carta de candidatura espontania, com a suggeriment, perqué es pugui adaptar a cada situacid can-
creta, perd que no 5'ha de sequir al peu de la letra.

-
La carta de presentacid ha d'ocupar una sola pagina.
Se'n cuidara escrupolosament la presentacid. El paper
PpobR e
:3""1:11 'P_II:?J:'ae‘r B""l_f‘;:l o serd blanc i de bona qualitat, el mateix gue per al cu-
S T rriculum. Mai no senviaran fatocdpies, El sobre també
DEDZE Barcelona seid de bang qualitat
Teldfons: 53 123 45 548 F 654 32 10 00 \ 4 ’ }

manslpigravyol sdyalac. as

Sr. Raman Fllabert Amat
Director de RRHH de Garriga, Sa
Pagaadls Coatarwt, 37

08027 Barcelans

Algunes adreces de correu electrdnic poden ser sim-
patigues per als amics (maripepai@yahoa.com, super-
home@hatmail.com), perd donen una imatge de poca
serietat. Ewita-les,

\
"
Les cartes es comencen amb férmules senzilles; nar-
malment amb Senyor/Senyora.
Barcelona, 3 d'octubre de 201 _ Mai no <'ha de comencar la redacci amb un gerundi
com: «Havent canequt....
L . "
Senyar,
He tingut coneixemeant que busquey técnics superiors ................... .
amb coneixements de .........cceeeeeee, COMprensid de anglés escrit i
dispanibilitat per viatjar.
Soc técnic superior .........coococeenennn , recentment graduat en el centbre
educativ ... eeaseanan: HE fEt practiques en 'empresa s

en un llee semblant al gue desitgeu cobrir. A més, tinc un bon Rivell
de comprensid de ‘anglés escrit | un domini acceptable de anglés
parlat.

Com que el perfil que busqueu coincideix amb el meu, m'agradaria
ser rebut per vds o per la persona que estigui a carrec del proceés de
seleccid, per la qual cosa us adjunto &l meuw curriculum vitas,

Tot esperant poder adrecar-me a wis personalment, us saludo aten-
tament.
r By
Es firma amb el nom i, almenys, el
primer cognam. Ewita les firmes
massa infantils i recarregades. Manel Plgrau Gels
L9 )

-
Mo utilitzis sigles, abreviatures, ni argot téenie, a
menys que tnguis la sequretat que la carta arribach
a algi molt relacionat amb 2l lloc de treball,

LS -

Anner: Cmeiim vk,

A%

El curriculum vitae

El curriculum és un document que reflecteix els estudis i els mérits 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 curriculum es fa responsable de la veracitat dels
meérits al-legats: en el curriculum apareixen merits objectius i no pas valoracions
personals o elogis. No esmentis ni inventis, perquée et poden descobrir en
I'entrevista.
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No cal preocupar-se quan el curriculum sigui molt concis: és el normal quan
s’han finalitzat els estudis i no es té experiéncia laboral. L’'extensié no superara
un full de dinA-4. No convé excedir-se en la quantitat d’'informacid, ja que un
seleccionador pot haver de llegir el curriculum de moltes persones.

Com que no hi ha un model oficial de curriculum, cal ser creatiu, destacant els
aspectes que poden resultar més interessants en cada cas concret i jugar amb
I'ordre i I'extensio dels continguts.

Activitats a

1, Hi ha mdltiples pagines d'Internet amb informacié per ela-
borar la carta de presentacid i el curriculum. També solen
incloure models d'aquests documents per ser presentats en
diferents situacions.

Accedeix a http://w27.bcn.cat/porta22/cat/eines/cv_
carta/index.jsp.

Llegeix els models de cartes de presentacid, tria els models
que crequis més adequats i redacta’ls, adaptant-los a les
teves circumstancies professionals i personals.

Redaccio i presentacié del curriculum

L’acurada elaboracié i redaccié del curriculum és d’'una gran transcendeéencia, ja
que és l'unica informacié que pot tenir un seleccionador sobre la persona que
opta a un lloc de treball.

El temps mitja que empra un seleccionador a llegir un curriculum és de trena
segons; per aixo el curriculum ha de produir una bona impressié a primera vista,
ja que en moltes ocasions, quan la presentaci6 no és prou atractiva, els
curriculums son rebutjats sense ser llegits.

Una bona presentacié de I'historial reflectira que qui I'ha redactat és una persona
ordenada que fa la feina amb cura.

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

En 'elaboracio de la carta i dle curriculum es poden utilitzar subratllats, negretes,
diferents tipus i mides de lletres, perd no es convenient elaborar un curriculum
massa carregat. L’originalitat en el disseny es pot valorar, pero cal ser molt curds
per no passar-se.

Estructura del curriculum
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Com a pas previ a la redaccié del curriculum, s’ha de fer la seleccié dels mérits
que es jutgen més valuosos, evitant informacions que es puguin interpretar
negativament. Si és possible es tractara d’esbrinar les preferéncies dels
seleccionadors per ajustar-hi I'historial. També és d'utilitat conéixer els criteris de

FOL-UF1

seleccio en casos precedents.

Les dades i

els mérits al-legats es poden agrupar de diferents maneres. Un

exemple seria:

Dades personals

Formacia
académica

Formacié
especialitzada i
complementaria

Experiéncia
professional

Altres dades
d'interés

Les dades minimes sén nom i cognoms, DNI, data de naixement, domicili complet, correu electranic i teléfons de contacte.

Titulacions oficials o privades que es posseeixen i el centre que les atorga.

S'hi pot indicar si algun dels cursos s'ha sequit amb beques, borses de treball, subvencions, etcétera.

Les dates d'inici i finalitzaci6 dels estudis només s'hi inclouen si es van cursar any per any.

Si les qualificacions que s'han obtingut han estat molt bones, cal fer-ho constar.

Es tracta dels cursos professionals i d'especialitzacio que estiguin relacionats amb la feina que se sol-licita.
S'hi indicaran les hores o els crédits de cada curs, el centre que I'ha impartit i la data de realitzacia.

S'hi indica el grau de coneixement de l'idioma gue es conegui en els aspectes segiients:

* Comprensid de textos escrits.

» Capacitat de conversacio.

* Redaceid i traduccid de textos.

En cadascun d'aquests aspectes es pot indicar el nivell aconsequit: inicial, mitja o excel-lent. Per exemple: «Excel-lent nivell
de comprensid i nivell mitja de conversacios.

S'hiindica el nom i lactivitat de l'empresa, el lloc de treball exercit, les funcions dutes a terme i les dates de comengament
i de finalitzacio de les tasques.

La relacio de Llocs de treball s'hi estructurara per punts, i mai en un text seguit.

Com a experiéncia professional, s'hi poden incloure les practiques i altres feines voluntaries, sempre que estiguin relaciona-
des amb el lloc de treball al qual s'opta.

Totes aquelles dades que no es poden incloure en cap apartat anterior i qualsevol altra cosa que es jutgi rellevant o que pugui
aportar informacio sobre la personalitat del sol-licitant,

S'hi pot incloure informacié que no té relacié directa amb la feina, com ara permis de conduir, disponibilitat de cotxe i per
viatjar, disponibilitat horaria, etcétera.

A Internet hi ha molts exemples
de curriculums.

Pots trobar informacia sobre curri-
culum vitoe a la pagina de joven-
tut de la Generalitat www20.gen-
cat.cat/portal/site/Joventut/,
clicant Treball i, després, a la
columna esquerra, clicant Recerca
de feing.

Una altra web on pots trobar infor-
macidé és la pagina www.joves.
net/, clicant Treballor i després, a
Estratégies per a buscar feina on
trobaras un esquema de com ela-
borar un curriculum vitae,
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Cas practic 2 3

A manera dexemple practic, et presentemn agui el currfculum desenwolupat d'una persana que ha finalitzat recentment els es-
tudis de formacid professional § que no té experiéncia.

CUADES PERSOMALS - —— -
e e RSN L R Mo hi incloguis foto si no la dema-
Ling: | gata de matesment Sansmaa, T cf bl e 1591 nen, I, =i és5 aivl, pracura que sigui
Damigii: G Crelioaie, 717, B4 H. 08242 Mantesa recent | que It l“.lT'!-IIJi'.' ﬂfﬂ\'lr"”t.- per-
Paimmibs S pandur B | D00H, pan el Rl ogac qué Uaspecte fisle pot condicionar,
Takslon co contache: 3 123 45 67 = BS54 45 G4 56 Es millar utilitzar una fota original
a-mai: miquelangekeiaolaivenByahon e qiee una descanejada | inserida en el

currfculum. 5 emvies el curriculum
per correy electranic i et demanen
foto, wtilitza el format jpg.

I — "
FORMACY ACADEMICA
»  Babilersl dHusandals,

IEE Rases da Peguara. Mancess, 3008

= Tiborn Superkor @n admen st | linances.
Iresshin Camp Gran, Manvesa, 2010

FORMACID COMPLENENTARIA |
s Curses

Compiabll izt inloreatirada (50 hores| ongan kxal per FORCEM. Baroriona, 3010

Comesg memacional |50 hoees) organiz at pes b Cambea de Somesy o Barcefona, 2001

«  Canslamesls nlarmblics A\
Teistamand di Medos: Wk, Es aconsellable fer wn curriculum
Fuil e chiou: Exosl, especific per a cada lloc de treball
DBase de dades: Aoess. a qué saspiri. Per aixd, e n'ha de
Siste=a operaty Linu tenir un, o diversos, gue serveixin

de base perqué, amb petites madi-
ficacions, pugui ser utilitzat en di-
ferents sitwacions com si sThagués
elaborat especificament per a cada
empresa,

, o

ERIE N 1L PR FESSENA ——

—H3:

= Miamis
Angissbona comprensid de estos esots. nvel mitjh de sorversei.

2 puny BOOG - mang 207

U DL BAGEE, 5

Aealftzacks de praciques (350 hores) en l'empresa Unid del Bages, SA, de Manresa.
Cufs acaiimic 2006-2010.

Curriculums manuscrits

En algunes ocasions es demanen historials escrits a ma per seleccionar
candidats que posseeixin uns trets grafologics que indiquin una personalitat
adequada al lloc de treball, atés que molts trets de personalitat, com ara I'energia,
la voluntat o el nivell d’activitat, es perceben entre altres parametres, per la
pressio del boligraf sobre el paper.

En I'elaboracié dels curriculums manuscrits es tindra en compte el seguent:
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.- s’escriura preferentment amb un boligraf que doni un acabat de qualitat
semblant al de la ploma estilografica.

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

La presentacio sera impecable, i ha de transmetre qualitat i ordre. Cal vigilar que
les linies siguin horitzontals o lleugerament ascendents, ja que aixd denota afany
de superacio.

Video curriculum digital

Consisteix en la gravacio en video digital de dos o tres minuts on 'aspirant déna
a coneixer la seva formacio i trajectoria professional.

Algunes empreses ja han comencgat a sol-licitar aquest tipus de format, ja que
poden avaluar els dots verbals, el domini dels idiomes, la preséncia fisica, la
manera de posar-se davant de linterlocutor, la gestualitat i, al mateix temps, els
coneixements i les experiéncies de l'interessat.

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

El videocurriculum el pot realitzar un mateix; es necessita un guid, una camera
i un programari d’edicio de video. Pero cal anar-hi amb molt de compte: un video
de mala qualitat o molt casola perjudicara el candidat.

Recomanacions
.- Preocupar-se per la bona qualitat de la imatge, de la il-luminacio i del so.
Vestir tal com es faria per una entrevista de feina tradicional
.- Fer una introduccié per que I'aspirant expliqui qui és

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

.- S’explicara per qué el candidat esta buscant feina i quina espera trobar.
.- Ha de ser breu, no només de 3 minuts
.- Totes les copies han de portar imprés el nom i les dades de contacte

.- Es recomanable acompanyar-lo d’un curriculum escrit.
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Claus i consells &,

Per presentar o donar a conéixer
el nostre videocurriculum podem
emprar diverses formes:

* Enviar-lo a empreses en DVD,
CD, mp3, etcétera.

* Carregar-lo en pagines per-
sonals (blocs), o bé en xarxes
personals i laborals.

* fEnviar-lo a llocs de videos com
ara Google Video o YouTube.

* Enviar lenllag per correu elec-

tronic als responsables de recur-
sos humans de les empreses.

Important !

Cal anar en compte amb les foto-
grafies, els videos, etc. que es
pengen a Internet. Moltes perso-
nes, especialment la gent jove,
participa en diferents xarxes
socials i penja de forma pablica,
de manera que tothom ho pot
veure, moltes imatges i videos de
la seva vida privada gue en alguns
casos els poden comprometre en
el moment de buscar feina.

J .J

La mort del curriculum vitae

https://www.youtube.com/watch?v=xk xt5U18mwa&list=PLeEzCJHXCIX36JuJ8
H_AtWAKHQKI286VZ&index=4

Mirar tots els exercicis

CADENA DE POSITIVIDAD

LEVANTARSE i W) SONREIR i

TEMPRANO

BLA
Aa‘m osrrrefnur:
PLANIFICAR ( )
NOS INFLLIYA ~—— OBJETNOS . @

PENSAMIENTOS \
POSITVOS DELDIA (1

NO RENDIRSE
Ahmi EL.gjs Eupmﬂégohéussmé PLANTEAR
DIARIOS PREOCUPACIONES 2 .
CON CONVICEION OBJIETVOS
NUEVOS
——
LLEGAR J
A LA META
REPETIR
P B oiae €= consecur CONECTARNOS
HASTA . CON NUESTROS
PENSAMIENTOS

@éjﬁ”‘
F g J
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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 (allo més habitual és
que tingui lloc en el despatx de [lentrevistador) 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 facil: és fonamental
haver preparat I'entrevista anticipadament. La practica és la clau per adquirir
habilitats i conéixer la técnica de I'entrevista: com més gran sigui el nombre
d’entrevistes que s’hagin fet, millor s’abordaran.

L’entrevistador no pretendra enxampar-te; I'entrevista no és una cacera, sind una
exploracié. Convé no oblidar que el seleccionador esta interessat en que la
seleccidé es desenvolupi amb professionalitat, perqué el seu prestigi esta en joc.

La primera impressié

Les primeres impressions son decisives. Es diu que els 3 primers minuts
marquen de manera decisiva el desenvolupament d’'una entrevista i que és dificil
superar una primera impressié desfavorable. Per causar una bona primera
impressid, es cuidaran els aspectes seguents:

.- Arribar-hi amb puntualitat, perd no amb massa antelacio, ja que es faria la
impressié de ser una persona ansiosa. Allo indicat és arribar-hi uns 10 o 15
,minuts abans; aquest temps és suficient per familiaritzar-se amb I'entorn i
asserenar-se.

.- Anar-hi sol. No cal que tacompanyi la teva parella ni cap familiar.

.- S’estreny la ma amb fermesa pero no excessiva, tant en comencar I'entrevista
com en finalitzar-la. Al mateix temps es mira als ulls amb tranquil-litat i sense
desvergonyiment. Mirar continuament als ulls pot resultar incomode; es pot mirar
el nas, I'entrecella o les galtes.

.- No convé asseure’s fins que ho indiqui I'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 impressio sobre el candidat.

.- S’ha de tractar de vosté I'entrevistador i no tutejar-lo a menys que ell ho
demani.
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.- no convé mostrar-s’hi ansiés. Voler ser el candidat perfecte només augmenta
la tensid.

La indumentaria

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

Quan no es coneguin els costums de I'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 son organitzacions conservadores.

Els entrevistadors pretenen

esbrinmar:

pir
& poder

| grup de tre

gr

sintegrard en ¢
Si t'ofereixen alguna cosa per

beure, demana algua o un refresc
" 1

Sén desaconsellables els
9
¢

o Quins ¢

Respecte a la indumentaria, 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 I'estil discret: no usar faldilles molt curtes,
bruses transparents o escots molt pronunciats.

.- Es recomanable discrecié en el maquillatge, en les joies, en els perfums i
en el pentinat, aixi com no portar talons massa alts.

.- Si no portes habitualment vestit, no te’l posis per I'entrevista, t'hi sentiras
incomode.

La comunicacio verbal i no verbal

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

La comunicacio verbal
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Comprés dos aspectes diferents: el que diu la persona i com ho diu. Per causar
una bona impressié6 amb la comunicacio oral es poden seguir els seguents
consells:

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

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

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

La comunicacioé no verbal

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

L e Indiquer

Unfr La punita dels dibs. Canfianca
Acariciar-g# la harhata. Reflexid
Mirar de redll. Recel

Els punys tancaks, Agrassiwitat
El cap recalzat en & brac, els badalls i La mirada pesduda. [ ingerds
Besviar La mirada cap avall. Inssguretat

En aquest sentit has de tenir en compte alguns aspectes:

.- No convé asseure’s al caire de la cadira, i cal asseure’s dret. Esta encorbat
indica submissio 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 mantindra sempre el control
visual amb I'entrevistador sense deixar-se intimidar.

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

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

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

.- Si la ma s’ofereix amb poca energia, es pot interpretar com a feblesa de
caracter i, si es dona de manera esmunyedissa, s’interpretara com que es
tracta d’algu poc fiable.

.- Inclinar el cap a un costat significa que s’esta atent alld qué es parla.
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.- No cal reforgar el que es diu amb gestos, senyals, cops, etc. Si es té un tic
que s’accentua en moments de tensio, és millor comentar-ho; aixd pot
produir un efecte positiu i rebaixar la tensio.

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

e o N
S5ER"SE 52V¥ 283 gxweg §
% 2 w *® T > 1S x = ,-z o
- = . = -] o3 EES , ™, i
t”@""g €553 v g = I - =)
‘-g;‘;- seE g 3 T3e e
= s S = ' @ - w = " =
TS "~co38 w RS (X v D\-é =
§;c633 ErT $Z “e3e & %
AT 8 3o - ~CU_~:_--.-~—
3 e oA o = ) $ZETEE 8
£33 bl =2 rcr Yy = € s E8g3 w "
»ED kY S<Ec% 8
"E £ 53 a B " n'-EnE
g_*-og-. RS w & = -— e c

a“~ s & o [

- ™ & w o >
o= Em =23 - b — @ 3
‘é:,m uvo-.s‘”"‘.ﬁv-—': -
~ = [ - -

(= nm o - - -

S | & EE = T E B, Y =
SareS"= A _S87EEs a2t TS5 .
w_GEQE eEIP "Ly "EETSE 2
g g 28T 2=, 2 SIS wBEF°EES
I “w ¥ BP0 -3 a0 adlllidiv..s DE
8EZVS
gvv\..:c - - . -

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

Actituds i comportaments gue no 5'han de manifestar durant una entrevista

Asribar taid o massa aviat, AsseiFe's en ol cabre de la cadia

Tutejar Pentrevistados, a menys que el ha demani. Parlar malament d'altves persones: antics caps, companys, professoos, etcétera.
Fumas o prenidre hequdes aloohdlgues. Hostrar dubtes sodie la pripis capacitat,

Manjar xiclet, caramels o gualseved altra cosa. Comentar que sacceptaria qualsavol Hoc de treball o gualsesed salari,
Miar el rellotge. Estendra’s em bemes paesonals.

Mirar indiscratament al voltant, Pretendra inspirar Wastima,

Ka mirar als ulls Ventrevistador, esquivar La sirada. Preguntas giestions personals a Pentrevistador.

Parlar de politica, rellglt o fer valaracions morals, Contestar a=b monasi-labs o fer mondlegs,

Discutir amb Ventrevistador. Parlar senze parar.

Fer massa gestos 320 1a cara o amb les mans, Mentir,

Daonar imatge dindifeséncia o de superioritat. Prendre’s moltes llibertats amb Lentrevistador o pensar que és un a=ic.

La preparacio de I’entrevista

Manejar-se correctament en una entrevista de feina no és facil; es fonamental
preparar-la anticipadament, cuidant els elements seglents:
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Er gran guantitat de pagines
weh pots robar infarmacia sobre

les entrevictes de Feina.

Plass

exemple, er la weh www. sepe.es
hi trobards informacin i wideos
pxplicatius sobre |3 preparacid i

desemvaldpament de lentmyvisba,

Entra en 3 pdgina www.oficina

detreball.caty,

jca Crutodmais |

tequidament Qvleaforions par big

LO7 e, e

1| nend de [edguena.

[ vés & FEmbreviils, on Lrobards
diferents consells i preguntes so
her com encarar una enbrevista,

.- Coneixement d’'un mateix. Abans de presentar-se a les entrevistes és

necessari haver fet un autoanalisi per identificar quins son els
nostres punts forts i febles, tant personals com professionals.

.- Coneixement i defensa del curriculum. Probablement caldra justificar alguns

punts febles del curriculum: estudis que no es van finalitzar,
repeticions de curs, assignatures amb baixes qualificacions,
acomiadaments, ...

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

.- Coneixement de I'empresa. Abans d’acudir a una entrevista és necessari

tenir informacié sobre I'empresa, ja que una pregunta que faran en
I'entrevista és: “Qué saps sobre de la nostra empresa?”

La informaci6 es pot buscar a la pagina web de I'empresa, en la
cambra de comerg, en diaris, i revistes d’economia: preguntant a
persones que es relacionen amb I'empresa, com ara empleats,
proveidors, clients, etc. Els entrevistadors veuran com un bon senyal
que I'entrevistat hagi buscat dades sobre I'empresa; en cas contrari,
es destacara de forma negativa.

.- Coneixement de I'entrevistador. Coneéixer qui t'ha d’entrevistar facilitara la

preparacio. Per saber qui fara I'entrevista, es pot aprofitar quan es
parli per teléfon per concertar la cita per fer preguntes com ara: “Qui
m’entrevistara? Per qui he de preguntar quan hi arribi?”
Probablement diran el nom, el lloc o el departament a qué pertany la
persona que fara I'entrevista. També es pot esbrinar si I'entrevista és
amb un o diversos entrevistadors, de tal manera que la situacio no
sorprendra quan I'entrevista comenci.
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.- Preguntes que poden sorgir en I'entrevista. T’has de preparar per les
preguntes que puguin fer-te i assajar respostes convincents, com les
que hi ha en la taula seguent:

~ Preguntes que poden sorgir an una entrevista

On has estudiat? Ouit saps de la nostra empresa?

Fer qué vas triar aguests estudis? Com vas congizer squestes dades?

On kas et priciigques? Ouit saps del lloe de treball al qual aspines?

Ouires asignatures Uhkan agradat més i quines menys? Coneimes gls productes esveis die by nostra empresa?
Com et definiries & tu makefs? Oui penses de lempeeca?

Oulnes crews que 560 las teves millors habilitabs? Oué saps de la nostra compaténcia?

Et considares wna parsona amb iniciativa propia® Quines s&n les teves pratensions scondminues?

C boslecepefessordl  Temesdwesss
Quires tasques duies a tarma an La teva feina anterior? Quines persongs amh qui has trehallat podrien donar-nos referdncies taves?
Cuin sca hi tenies? Per qué podries considerar-te el millor candidat?

Per qué te'n vas anar de la keva antesior empresa? Mo et consideres massa quatificat per a aquest loc de treball?

En guines facetes de la teva nova feira deskagues? En quines no? Mo ek consideres poc qualificat per a aguest lloc de trehall?

Ouins aspectes et canverteinen £n La persens iddala per al lloe? Conzideres que Lo tava falts dexperiineia o de titulachs alectard & teu treball?
Algunia vegada U'han acomiasdal? Per qué? [t &4 el que més et preocupa i fossis scceplal per o aguest loe de treball?
Has wtilitzat (x} programa, squlp, maguina? Fartes hores extraordinaries?

.- Preguntes que es poden fer a [I'entrevistador. Probablement, quan
I'entrevista estigui finalitzant I'entrevistador et dira si tens alguna
pregunta a fer. Si I'entrevistat fa preguntes intel-ligents, guanyara
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 tipiques 8salari, horari,
vacances) perqué causaria mala impressidé; tampoc no s’han de fer
preguntes polémiques, negatives o personals a I'entrevistador.
Alguns exemples:

Suggeriments de preguntes gue es poden fer a Uentrevistador

Oulra serla la sttuacld durant el perfode iniclal en la felna? 1 després? Duants espleats té el depastament?

Ouines possibititats de promocio M ha en lempraca? Quin &5 el o del departament en fosganigrama de lespresat
On astard ubicat el llos de frebatl? fhui serd @l meu cap? Al seu torn, de gai depin?

Ex tracta dun lloc de treball nou o ja existia? tluant de tamps fa qua el lloc de treball ds vacant?

Far qué va deixar Vempresa al treballadar anterioe? fhrinas expactatiees tanan respects al nou ampleat?

Preguntes sobre els companys: nombee, farmacit, cateqories professia-

Hi ha algun pla de formacit per #ls espleats del mew nivell? iy

Com contestar preguntes dificils o compromeses

En l'entrevista poden sorgir preguntes dificils, compromeses o de caracter
personal, com les de la taula,. Els experts en seleccié consideren que moltes
vegades aquestes preguntes sdn necessaries per conéixer millor 'aspirant i no
han de fer sentir incomode ni violent ningu.
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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, pero aixd no implica que hagim
de dir coses que ens perjudiquin. Si et sents en un compromis, el millor és ser
sincer, dir sempre la veritat.

Exemples de possibles preguntes | respostes

«El que em Falta d'experféncia em sohra de potencial, metivacié, il-lusié | capacitat daprenentatge. s

Ex tractard de demostras que &5 pot aprendre en poc temps | g2 proposen (dess sobre oo adquicr aguests conelxs-
ments; per exempls, owrsos, iniclar nows estudis, dedicacto en la faing, e-leanming.,

alexperiéncia té un gran valor. La maduresa i la responsabilitat s6n clau per a La feinas.
Quan & tracta de La primesa faing, oha de dir gee el primer Interés & treballar, 51 després (3 proposta de retribucio o

s pdequada, sempee queda Uopoid de no acceptar-La, Mo obstant aled, les retribuclons solen estar en relactd amb el
conwani col:lectiu.

A vegades, en bes entrevistes & racta de trewe informacio resssvada sobre empreses gn qué 'ha treballat anterior-
ment.

Encara que els puguf agradar tenlr dades, a'ed &5 pot tornar contea el candidat, atés que no es Baran dana persana que
trantx la confianga de las seves emprases anteriars, Poden pansar que Fards el mateis quan te'n vagis de la sava. A més,
mai no se sap si els poden condixer.

Si pregunten pels contrakemps en la feina anterior o pels caps antesiors, poks div que tenies idees diferents sobre la
feina o la seva manera de dur-la a tense.

i fan pregurtes de cardcter intim com: «¥ius amb el tew xicot o xicota® EE casards 1 tindras fills® Gwina és la teva
condicié sexual?s, 85 respon cortesament 1 sanse agressivitat, perd tampes amb submissth, 55 et fa santir violent, pats
demanar pxplicacions, no de manera brasca ni grossera, sing cosdial, sobm La impostancia i @ gignificat qus té agquesta
pragunta g a la feina per a la qual s'esta sent entrevistat (algunes vegades aquestes prequntes es fan per chsarvar
quina és la reaccid de Uentrevistath,

50 les motes sin bones, Us resposta 84 Fiefl, 57 ne sim tan bones, L resposts podria s ales meves notes pol=er no =én
Les miblors, perd i em representen del tol; cec que Laboralment sée medl mis productius. O argumenta immaduresa
pripia de ledat: «He eitat madur, senzal i responsable per reflexionar i prendre la decisid de canviars.

La clau consisteix a haves buscat dades schee Pempresa i relacionar les caracteristiques prépies a=h el peofil de la
plaga a wodirir. 5'ha de respondse amb sobrietat, sense utilitzar supedatios ni dimineties.

Després de I’entrevista

Una vegada finalitzada I'entrevista , es dedicara un temps a reflexionar sobre les
guestions seguents:

.- Impressions que s’hi ha tingut

.- Preguntes inesperades

.- Preguntes que t’ha costat molt respondre

.- Sensacions en les diferents fases de I'entrevista

.- Impressié sobre I'entrevistador

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

Si no es rep resposta després d’'una entrevista, convé trucar a I'empresa i
interessar-se pels motius del rebuig o de la no-admissio; la informacié ajudara a
reflexionar i preparar-se millor amb vista a futures entrevistes.
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