ESCOLA

Barbera Promacio”

Fundacio

€l AJUNTAMENTDE
BARBERA DEL VALLES

MANUAL D' ENTREVISTES
| PROCESSOS DE SELECCIO

Diputacié

@ Barcelona f Generalitat ;ﬁ{. R
AU de Catalunya ..

#DibaOberta



ESCOLA

Bar‘crk ,browClb

AJUNTAMENTDE
BARBERA DEL VALLES

Entrevista de feina

Afrontar amb exit una entrevista de feina

Moment crucial! Moment on:

1. Comuniques tot el que saps.
2. Mostres cOm ets com a persona.
3. Ajudara a reforcar la teva candidatuifa o a ser descartat.
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Altres utilitats de I'entrevista

L’entrevista també ha de servir per altres coses

Resoldre dubtes: preguntar qualsevol
cosa que t'interessi de I'oferta i que no
tinguis clar.

També tu valores: t'agrada I'empresa, es
facil arribar, bon ambient, etc.

Entrenar per a futures entrevistes: et
vas entrenant de cara a anar sabent
afrontar noves entrevistes i processos de
seleccid.

Veure I'estat del mercat laboral: en
funcié de les preguntes pots saber quines
coses pots millorar del teu perfil.
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Preparar I'entrevista de feina

Els principals punts han de ser:

=, [ <=

INFORMACIO REVISAR ASSAJAR

Informar-nos sobre

I’empresa: consultar la Preparar amb atenci6 les
seva pagina web, catalegs, Repassar bé el curriculum i respostes a preguntes
fullets publicitaris o carta de presentacio enviats. personals ja que sén de
coneguts que treballin a dificil improvisacid.
I'empresa.
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Punts per preparar

COM HO DIRAS

Que diras? Com ho diras?
Coherencia

Autenticitat
Assertivitat

A qui ho diras?

Punts per preparar

QUE DIRAS
Que diras? Com ho diras?

Queé he fet- Autobiografia

O Co6m ho he fet-Competéencies

A qui ho diras?

i taoid .
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Que diras?

A qui ho diras?

Punts per preparar

Com ho diras?

A QUI HO DIRAS

- Forma de vestir

- Donar lama

- Contacte visual

- Todeveu

- Gestos posturals (comunicacio no verbal)

Diputacié
Barcelona

#DibaOberta

presentacio de 60 segons on ens descrivim com a professionals. El elevator

Elevator pitch.

Es recomana tenir sempre assajat un elevator pitch un “discurs” de

pitch s’utilitza tant per entrevistes de feina com per vendre una idea o

negoci.
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¢Que hem de fer un cop I'entrevista comenca?
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Durant I'entrevista

$ = DX

CONFIANGCA ATENCIO MOSTRARINTERES

Mantenir la confianga i la Estar molt atents/es a les Fer preguntes sobre
seguretat en un mateix. preguntes i explicacions. 'empresa o lloc a ocupar

Si tens poca experiéncia, remarcar les competéncies professionals, el coneixement
solid del sector, disponibilitat per a 'aprenentatge.

SER POSITIU

Pasos en I’'entrevista

Estructura de I'entrevista

1 INTRODUCCIO 2 EXPLICACIO DESENVOLUPAMENT

Preguntes sobre:

« Recepcid aan B
wan . N . « Laformacid i els estudis
« Salutacié i presentacions Explicacié més profunda de la posicid, P PR a
N P o « L’experiéncia professional
« Conversa introductoria condicions laborals.. T
q b q « Qiiestions personals
+ Aclariments respecte |'entrevista N s
« Les condicions laborals desitjades
ACLARIMENT
4 5 TANCAMENT
DE DUBTES

Moment per resoldre tots els dubtes

que un té. Comiat.

Diputacié
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Despres de I'entrevista

, /\/\A\f\,\
‘ 7
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Fes una valoracié de cdm ha anat I'entrevista

stoR

Valoracio de I'entrevista

- He contestat a totes les preguntes sense titubejar?
- La duracio de I'entrevista ha estat llarga o curta?
- La meva actitud ha estat segura i confiada?

- M’ha transmés bona sensacio la persona?

Diputacio
Barcelona

#DibaOberta
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- Regles de comunicacié VERBAL
+ Regles de comunicacié NO VERBAL

Diputacio
Barcelona
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Comunicacio verbal

Aquella comunicacioé que requereix
laccio

Els principals objectius

* Preparar les respostes ila forma d’expressar-les: no monosil-labs, ni
.. vocabulari massa col-loquial 0 massa rebuscat.

® Evitar el tutejar

® Realitzar preguntes ala persona entrevistadora (preparar-les
per si hi ha temes que no surten e interessa comentar-los).

¢ Comentaris positius dels interessos, metes, aficions i
I'experiéncia

© Comentaris d’interés i entusiasme (motivacid).
® Utilitzar expressions de “seguretat”.

® No facilitar informacid prejudicial.

Comunicacio no verbal

“Normalment” comunicacioé involuntaria

Els principals objectius

° Manera de vestir: roba adient segons la posicid, neta i senseestrips

Higiene: cabells imans netes. Higiene descuidada es més
identificable que un excés d’higiene.

B ° Donar la ma; cal evitar la ma fluixa (denota manca d’energia i falta de
decisid) la ma humida (sensacié desagradable).

* Expressio facial: reflexa els nostre estatd’anim.
* Somriure: imatge de persona agradable.

* Contacte visual: mirar als ulls.
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Els principals objectius

* ¢ Postura corporal: seure de manera correcta. No recolzat enrere ni molt
incorporat cap endavant.

* Gesticulacié de les mans: acompanyar les nostres explicacions. Mai
.. ' gesticulacio excessiva.
.,

1' * Manies o tics: evitar-los. Denota nerviosisme i falta de seguretat.

* No menjar xiclet ni caramels.

¢ Puntualitat: aconsellable arribar amb antelacié suficient (10-15
minuts).

* Mobil: apagar el mobil per evitar interrupcions.

EXERCICI

INTENTEM CONTESTAR TOTS A
LES SEGUENTS PREGUNTES

G litat i d0cupacio '
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Per que vareu escollir els estudis que heu
realitzat?

Quins idiomes coneixeu i a quin nivell?

Preguntes frequents

Principals preguntes que poden sortir a una entrevista

Esteu disposat a complementar la vostra
formaci6 en allo que faci falta?

Penseu continuar formant-vos?

Quines funcions féieu en la feina anterior?

Recordeu alguna situacié problematica
que sorgis en les vostres feines anteriors.

Com la vareu resoldre?

Preguntes freguients

Principals preguntes que poden sortir a una entrevista

Quin tipus de relacions existien amb el
vostre anterior responsable? En que
coincidieu i en que no?

Per qué vareu deixar I'Gltima feina?

@) oiuiesis () Generaa
————— WY de Catalunya

Servei d'Ocupacio
de Catalunya
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Quines son les vostres millors virtuts?

Com us definirieu? Parli de voste.

Preguntes fregtients

Principals preguntes que poden sortir a una entrevista

10

Quins soén els vostres punts a millorar?

A que dediqueu el temps lliure?

Quines son les vostres aficions?

Queé penseu que podeu aportar-nos com a

candidat/a?

Preguntes freguients

Principals preguntes que poden sortir a una entrevista

14

Per que us interessa aquesta feina?

Per que creieu que esteu capacitat/da per

ocupar aquest lloc?

@) oiuiesis () Generaa
————— WY de Catalunya
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Preguntes fregtients

Principals preguntes que poden sortir a una entrevista

® ©

Quins soén els vostres objectius a curt, mig En quin lloc de treball us agradaria estar
i llarg termini? d’aqui a cinc anys?

Estarieu disposat a fixar la vostra
residencia fora del vostre actual municipi Podeu incorporar-vos immediatament?
de residencia?

19 20

Preguntes freguients

Principals preguntes que poden sortir a una entrevista

@ 22

Quin és el minim de salari per cobrir les

Disposeu de cotxe? .
> vostres necessitats actuals?

Es realment el factor economic el més Quines son les teves expectatives
important en la vostra decisi6? econémiques?

3 >
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Preguntes fregtients

Principals preguntes que poden sortir a una entrevista

29 50

Per que creieu que us hauriem de

. Que penseu d’aquesta feina?
contractar i no a una altra persona? P q

Qué valoreu més d'una feina? Que penseu dels vostres caps anteriors?

e .
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1. Quins tipus de processos ens podem trobar?

- < AUNTAUENTOE Bﬁr‘u—k Promacio’

BargerA pet. VALLES
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- Oferta — candidatura

- Llocs de treball a administracions ~ -,
- Places
- Bosses de treball

- Plans d'Ocupacio m
TLEOEN -

B

- Empreses d'Insercio o treball especial

inserta Dénes oportunitats

[ AJUNTAMENT DE
87" BarserA DeL VALLES

@ { s Barkers Promscis”
arl crea
- Empreses de Treball Temporal ——  quaiiyy =

/-\ Donem solucions @ garbet E
v

Clece

Bar‘cri\( Promacis”
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Procés de seleccio

2. Qué entenem per procés de seleccid?

El procés que posa en contacte persones que busquen feinaamb I’organitzacio
o empresa que necessita cobrir una o més vacants.

AJUNTAMENT DE _— . - 5 CI'JI.
BageRd DL VaLLEs Bﬂ"&"“ in

3. Fases del procés

Les diferents etapes del procés soén:

L L L
Seleccid i analisis d’ofertes de Enviament de CV i carta de Entrevistatelefonica
feina / Analisi de les presentacio / Recepcié de
necessitats - reclutament candidatures

Proves de seleccio Entrevista deseleccid Valoracididecisio de
contractacid.

BagerA peL VaLLis

AuNTaMSTOE - B arbers Promacio”
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Fase 1

Seleccid 1 analisis d’ofertes de feina
Analisi de les necesitats - reclutament

Candidat  Empresa

Cerca les ofertes adaptades al Identifica unes necessitats.
teu perfil.

Es defineix el perfil professional
Llegeix I'oferta amb atencid i pel lloc adient.

analitza separadament. L’empresa descriu 'ofertaila

Busca informaci6 sobre publica.
I’'empresa.

ALNTAMENT D Barbera Prowaocia”

Barseripe, Vaigs

Fase 2

Enviament de CV 1 carta de presentacid /
Recepcid de candidatures

Candidat  Empresa

Adapta el CVila carta de 1er filtre dels CVs que encaixen
presentacié a I'oferta.

2n filtre per deixar alguns Cvs en
Segueix bé les instruccions reserva.

d’enviament de candidatura. Empresa contacta amb els/les

Fes seguiment i mostra interes. aspirants que interessen.

Barseripe, VaLLes

AJUNTAMENT DE M;H‘q Pru ocis
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AIUNTAMEXT DE

Fase 3

Entrevista telefodonica

Candidat

Pots ampliar més informacié del
teu CV.

Moment per resoldre dubtes més
geneérics.

Barserspe, Valiss

Empresa

Pot tenir 3 objectius:

Realitzacié d’una entrevista telefonica per
decidir si continuara amb el procés de
seleccié.

Citacio directa per a una entrevista
personal.

Citaci6 per realitzar les proves de seleccié
pertinents.

Primer contacte amb la persona
candidata.

Barbers Prowacis’

AJUNTAMENT DE

Fase 4

Proves de seleccid

Candidat

No sempre els processosde
seleccid inclouen proves.

Poden ser proves basiques, (per
comprovar competencies
essencials) o diverses proves per
mesurar diferents aspectes del
perfil professional

Cal explorar i familiaritzar-te amb
els tipus que ens podem trobar*

Barserhpe, VaLLes

Empresa

L’empresa determina les arees
d’avaluacio i les proves
corresponents.

Ha de decidir quan i com aplicar
les proves: abans de I'entrevista
com a nou filtratge o durant
I'entrevista.

Ha de decidir si es una proba
individual o en grup.

* Més endevant, aprofundirem en 1’ambit de les proves de selecci6.

Barbera Promacis’

Diputacié
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Fase 5

Entrevista de

Candidat

AWUNTAMENT DE
B Banseranel VaiLis

S’ha de preparar amb antelacid i
no improvisar, ja que és decisoria.
Prepara’ti practica.

Repassa tota la informacié que
has anat recopilant durant el
procés, respecte de 'empresai el
lloc de feina.

Aprofita I’entrevista per
preguntari demanar aclariments.

seleccid

Empresa

Fer émfasis en el que vol conéixer
més en profunditat.

Valorar el grau d’encaix del perfil
amb els futurs companys | la
cultura de I'empresa.

Contrastar CV i la persona.
Identificar el valor afegit. Fer-

se una impressié personal.

Bﬂéen& ) Prﬂ macit’

Fase 6

VALORACIO I DECISIO

Candidat

:'I]l NTAMENT E"I,
% Banserapas VarLs

Truca a I’empresa en el cas de no
rebre una resposta en el temps
acordat a I’entrevista

Mostra el teu interés si encara no
han pres una decisié. Si ets un/a
dels finalistes, aquesta trucada
pot ser clau en aquesta ultima
fase.

- CONTRACTACIO

Empresa

La valoracio consisteix a recopilar
tota la informacié i comparar-la
amb la descripci6 inicial del perfil
a cobrir.

L’empresa decideix qui és el
seleccionat/da i li comunica.
Els/les descartats poden rebre o
no comunicacio .

Bﬂéﬂﬁ;‘,Prﬂwc'h’
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Resposta segons el resutlat

AR
A

Expressa la teva satisfacci6 i
confirma dades d’interés com arala
data d’incorporacié i de signatura
del contracte.

Aprofita per confirmar, comprovar i
contrastar tota la informacié que
t’han donat sobre el lloc de feina,
amb la redactada en el contracte.

JUNTAMENT DE
BargerA pet. VALLES

< N
A0 O
-~

Pregunta els motius en el cas que
t'hagin descartat. La informacié et
sera d'utilitat per a proxims
processos de seleccio.

Aprofita per oferir-te per a altres
vacants en el futur.

B;.récr}i PI’OWC""

4. Tendencies en seleccio
de personal

Us de

les xarxes socials i professionals per a
la recerca de candidats/es

Creixen les aplicacions i el software
especific per a la selecci6 de personal,
en totes les fases del procés.

Augmenten les entrevistes telefoniques,
la utilitzacié de Google Voice i les video
entrevistes en general (via Skype).
També els quiestionaris online.

A més de les competencies, es valora la
integracio en la cultura organitzativa de
I'empresa i la motivacié envers

l'organitzacio.

Bar‘grﬁ Promacio’

Diputacié 1
Barcelona

([} Generalitat
Al de Catalunya
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B S oz Vil Barbera Prowacis

5 « Consells pera

convertir-te en
un/a super candidat/a:

B;\r&rﬁ Promacie

Consells

52 i

1. SELECCIO 2. CARTA DE PRESENTACIO 3. ENTREVISTA TELEFONICA

Tenir clar i definit I'objetiu Fer una carta per a cada Pren nota de tot, déna mala
professional. vacant. Utilitzar paraules imatge tornar a preguntar en
clau de l'oferta. un futur.

* g H

4. PROVES DE SELECCIO 5. ENTREVISTADE SELECCIO 6. DECISIO

La clau pot ser Sigues coherent entre la
I'entrenament, préctica i info. del CViel que es diu a
preparar-se previament I'entrevista.

No descartis la possibilitat
que I'empresa recuperi la

teva candidatura pel mateix
o altres llocs de feina en el

futur.

x i BarécrA Prowf/'d

Diputacio i Generalitat [ Servei ¢ Ocupacio s oo
Barcelona [/ decatalunya e
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Proves de

pliacié d

AJUNTAMENT DE
BargerA peL VaLLis

ENTREVISTA DE TRABAJO PARA IKEA

Coja una silla
y siéntese...

\

r

canary PETE

Les proves de Seleccid

Sén aquelles proves que I'empresa decideix aplicar als candidats/es participants
d’un procés de seleccio per tal d’avaluar la seva adequacié al lloc de feina.

AJUNTAMENT DE s N
- ———————————————— romnocio
- Barbers P

Bagerd peL VaLLis

Diputacié
Barcelona

#DibaOberta

)\ Generalitat e T
! de Catalunya



ESCOLA

Barbers Promacio”

Fundacio

Us de les proves

Per avaluar competeéncies clau
concretes (habilitats, actituds i
comportaments) que ha de presentar
la persona candidata per desenvolupar
les tasques propies de I'ocupacio.

AJUNTAMENT DE s g
@ Baxgerd peL VaLLES Bﬂ‘&fh ‘PNWC 0

Coneixer les prove

1. T’ajudara a familiaritzar-te.

2. T’aportara avantatges
significatives.

3. Ajuda a perdre la por i preparar-
te per afrontar-les amb eéxit.

JUNTAMENT D) < P
’ Bigserd el \xn s B‘r‘”"“,Pch 0
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Tipologia de proves

En relacio al que avaluen:

- Coneixements: avaluenconeixements
professionals . Per exemple en una
0posicio.

- Competéncies: habilitats, actituds i
comportaments. Per exemple proba de
manipulacio.

En relaci6 a la forma d’administrar-les

- Individuals: veure si el candidat pot
resoldre un problema o aconseguir un
objectiu.

+ Grupals: Hi ha un objectiu comu, importa
la interaccié amb els altres. Per exemple
Role playing.

En relacio a la forma de realitzar-les:

- Escrites: Per exemple qliestionaris,
examens, redaccions,...

- Orals: s'avalua és la manera d’expressar-
se. Per exemple: presentacions,
exposicions, debats

En relacio al temps d’aplicacié:

« Amb limit: El temps és igual per a tothom
Si es sobrepassa s'acaba la proba.

- Competencies: No hi ha temps, es centra
en I'habilitat.

Bnr‘grﬁ Promacio’

JUNTAMENT DE
BargerA peL VAl

Diputacié
Barcelona
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TIPOLOGIA:

Aquestes proves poden ser:

Exercicis o proves escrites: Preguntes i
exercicis sobre coneixements i continguts.

Exercicis o proves practiques: Simulacions
d’activitats o situacions especifiques del
lloc de feina. Per exemple, utilitzar un
programa informatic.

Barécn‘\ Promacio

TIPOLOGIA:

Es presenten en forma de questionaris, es
a dir, preguntes i exercicis sobre
coneixements generals.

Ba.réeria Promacio

Servei d'Ocupacio e HNeTING
de Catalunya SRRT Vicmiosoca
- a

SO0 WD
DEINREQ 65 1WAL



AJUI\TAMF\T DE
BARBERA DEL VALLES

ESCOLA
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TIPOLOGIA:

Normalment sén qliestionaris on es
formulen preguntes sobre tasques o
activitats de diferents ambits professionals
i cal escollir la preferéncia personal.

Barbern Promacis

T PERSONA’LITAT'

L Dbjectlu d' aques t es proViseés peder Er.eve)re el

i vant e

AJUNTAMENT

\ﬂ/ BangerA DE 1\

TIPOLOGIA:

Poden ser:

Test de personalitat: L’aspirant ha de
respondre a una série de preguntes
tancades de tipus personal o professional i
escollir entre unes opcions de resposta
limitades.

Proves subjectives: El candidat/a ha de
descriure el que veu, dibuixar, ... Té
llibertat per respondre i no ha d’escollir
entre alternatives.

Bﬁr‘eri\ Promacio’
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ARTITUDS
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essa ri€’s per Un bon r &ndi nient detla r&‘a
Normal_menf‘sdn proves. 4
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TIPOLOGIA:

Poden ser:

« Raonament verbal: Comprensié i utilitzacio correcte de les paraules,

Creativitat: Donar noves solucions i respostes originals

Memoria: Capacitat per evocar i reproduir la informacié processada.

Aptituds numériques: Capacitat per realitzar tasques que impliquen

la utilitzacié de xifres

Espaials: Capacitat per orientar-se i interpretar representacions en
ns

percepcioé: Habilitat per detectar detalls de manera
precisa i rapida

Mecanica: Capacitat de comprensié i d’operar amb els principis fisics
i mecanics en situacions quotidianes

Raonament abstracte: Capacitat que té una persona per pensar
mitjancant formes no verbals.

Expressio verbal: Capacitat per parlar fluidament, comprendre un
discurs i raonar un argument a nivell verbal o escrit

Barbern Promacis

VTEST it
GRAFQLOGIC -

t]anga ntelsespa is, les formes i els
oviments ded’escrip t u ra d’una A
-l Lpergend, espoden deter minaraspegtesdelap
Y 7% ersonalitag :

LTPY. i
Barbera Promacio

TIPOLOGIA:

Amb I'analisi grafo
diferents aspectes:

ogic es pot avaluar

- Capacitats intel-lectuals (capacitat de
sintesi, creativitat, claredat d’idees,...)
Aptituds per a la feina (concentracio,
ordre, memoria, organitzacio, ...)
Caracteristiques de personalitat
(autocontrol, extraversio,
autoconfianga,...)
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TIPOLOGIA:

Les activitats que es poden incloure sénles
seguents:

Redactar un informe: Es proporciona material relacionat amb I'activit:
o5 un informe. Es mesura la capacitat de

de

- 1 " 3 Foa ranalisis i 'expre:
s %\ S E T NT : . g - Fer una presentacié: Es tract. fer una presentacié davant de la persona
¥ b el \ s que avalua la prova i/o de les person a de feina. Es mesura la
T w §{¥ LE s ! aue prova i P
ook L S\ - NTE e : de parlar en public

fron

capacitat d’estructuracié, la comunicacié i I'habil

Exercici de la safata: £n u oporcionen informes, truca

ocis. S'observa l'actitud

membres, quines preguntes realitza,

ituacié d’aquest tipus
p 5 3 TR L e T
LA AsSessmign.t.Cen tefss una teeliita ku'g -

* engleba diferents t&cpiques d’gva‘\wluacic'!.

© de vuit adotze as pirants obsesvaltsP
tre? .oguatre t&€enics/ques professjona

P2

*~onodel candi dat/a; al'%hcom la%seva .
: i relaicié amib el grup.

Barécn‘\ Promacio

TIPOLOGIA:

Podem trobar dos tipus de plantejament
diferents:

3 Ly 5 Exercicis d'interaccié grupal: Plantejament d’un

2 ‘Qi\NAMI ' ES \D“E - - tema per a debatre o uja 5}'\t»uacic'> de fem? especw’ﬁca. E§

u \ 3 e R Q\ o . - i r tracta de veure com els individus del grup interaccionen i

. Y avaluar les competéncies que posen en marxa per tal

\ 2 d’identificar si sén les adequades per al lloc de feina a
cobrir.

e Y Role-playing: Cada candidat/a assumeix un rol o paper

{ AQues Lt pu§ e.gr ovggn“uen el 5 a representar i ha d’aconseguir assolir els objectius que
t'del subjé€cte en un ghupi )
A L IO ¢ I’han marcat.
L SitU A |9'dete|: i ug,daA

O

W
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ESCOLA

Bar‘ork ,browd)h

Fundacié

Consells ¢Iau en el moment de fer la brova:

Abans ﬂe realitzar les proves, és recomanable descansar bé i evitar

qualsevol factor estressant o alterador

Llegir Iés instruccions i/o escoltar amb atencid les indicacions

rebudés a linici. Si hi ha algun aspecte que no entens, pregunta-ho

ans de comengar (a vegades durant la prova no es pot preguntar).
‘es o t’encalles en algun moment d’una prova de seleccid

intenta resoldre aquesta qiiestio al final de la prova.

teves company
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Fundacié

AJUNTAMENT DE
BARBERA DEL VALLES

ES CLAU EN EL PROCES DE SELECCIO!! Et jugues molt en poc temps, perod
no cal que t'espantis perque pots preparar-te-la.

L'entrevista de seleccié serveix fonamentalment per:

4 Determinar I'adequacié d'una persona candidata a un determinat
lloc de treball, complementant la informacid obtinguda mitjancant el
curriculum i les proves psicotécniques, i proporcionant a Il'empresa
informacio sobre la seva personalitat, motivacié i actituds.

4 Proporcionar informacié a la persona candidata sobre les
caracteristiques de l'organitzacio, el lloc de treball, la remuneracid, les
persones amb qui haura de treballar, etc... (aqui és molt important la
capacitat d'adaptacio i integracié del/la candidat).

EN L'ENTREVISTA ES IMPORTANT TANT LA COMUNICACIO VERBAL
COM NO VERBAL.

A continuacié t'ensenyarem com preparar aquesta entrevista:

Diputacié
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AJUNTAMENTDE Barbera Promaci
BARBERA DEL VALLES ol

Barkera Promacis

Contrastacio de Ia informacio
facilitada en el procés de seleccio
per la persona candidata

determinar l'adequacio de

la persona candidata a un

FINALITAT 7 |ioc de treball
ENTREVISTA

SELECCIO \ donar informacio als/les Sobretot observacio de la persona
candidats candidata per a coneéixer la seva
sobre I'empresai el lloc de manera de ser: personalitat
feina (comunicacié verbal - comunicacié no

Pots trobar-te amb diversos tipus d’entrevista:

1. Directiva. L'entrevistador/a "dirigeix" la conversa. En aquesta
entrevista et fan moltes preguntes i has de contestar-les ajustant-te al
guio. PREGUNTA-RESPOSTA: Es la més facil perqué et guien

2. No directiva. Es a l'inrevés: et fan poques preguntes i molt generals.
Has de tenir capacitat comunicativa, organitzar les respostes, enllacar
uns temes amb uns altres,... PREGUNTA-RESPOSTA LLIURE. Pots
fer L'explicacié sequint el guid del curriculum: Es la més dificil perqué
pots barrejar la informacié i donar-la confusa.

3. Mixta. Es una barreja de la directiva i la no directiva. En alguns
moments et fan moltes preguntes, perdo també et deixen espais perquée
tu parlis lliurement. Cal que expliquis el que observis que és adequat
dir. Es de les més freqiients i el grau de dificultat és intermig 7

directiva: pregunta-resposta

TIPUS no directiva: pregunta-resposta lliure
D'ENTREVISTA

Mixta: barreja de les 2 anteriors

[ Servei d0cupacié.
/ ‘de‘camnhy,um
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AJUNTAMENT DE Barbers Promacio
BARBERA DEL VALLES ol

Barkera Promacis

ES MOLT IMPORTANT QUAN VAGIS A UNA ENTREVISTA, TENIR
“"MEMORITZAT” L'ESTRUCTURA I CONTINGUTS DEL TEU CURRICULUM
VITAE PER PODER-LO EXPLICAR DE MANERA TRANQUIL.LA 1I
ORDENADA

Situacions que o vealityon- e unt renidlh

1. Entrevista Informal. Pot realitzar-se a un bar o cafeteria per exemple.
El to és distes, barrejant preguntes amb comentaris. Has d'estar molt
atent i no baixar la guardia en cap moment perque tot i la situacié es
tracta d’'una entrevista de seleccié.

2. Entrevista Estandar. Es ['entrevista-tipus, la més habitual en
seleccions per a llocs de treball de nivell mig (personal administratiu,
tecnic, comercial,...). Aquest tipus d’entrevista esta estructurada de la
seglient manera:

» Salutacid i presentacio

= Conversa "per a trencar el gel"

» Introduccid al tema (perque estem aqui)

» Preguntes i respostes

*» Final i comiat

3. Entrevista Qualificada. Per a llocs especialitzats o d'alt nivell

(executius/ves, gerencies, directius/ves i similars). Té una duracié més
extensa que les 2 anteriors i pren formes sofisticades, com l'entrevista

en grup o els jocs d'empresa.

v
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L’ASPECTE PERSONAL

o Vestit i higiene. Els dos aspectes sén molt importants ja que
una persona bruta o deixada déna mala impressié o mala
imatge. S’ha de cuidar la higiene, I'aspecte del teu pentinat i el
de les teves mans, etc. Cal vestir-se amb correccio i sense
combinacions de colors estridents. S'ha d'oferir un aspecte
discret i harmonidés. També és molt important anar vestit
d'acord al lloc de treball que s'esta sol-licitant

o Altres consells. Has de procurar no excedir-te en la quantitat

de colonia per tal de donar bona impressid, ja que no tothom
té les mateixes preferencies en aquestes qlestions.

LA PUNTUALITAT

S’ha d'ésser puntual i arribar amb alguns minuts d'antelacié, perd pocs
' (maxim cinc minuts). Per aix0, és convenient que surtis de casa amb el
suficient temps. Si es comenca arribant tard a la primera entrevista,
[,& donem una imatge inicial que no és positiva.
r

CORTESIA/CORDIALITAT
Es recomanable una actitud cordial, que faciliti el treball de l'altra
persona (tot i que la cordialitat no esta renyida amb la cautela).

De la mateixa manera, quan et dirigeixis a alguna persona de |'organitzacié, has
de mostrar-te sempre cortes i amable essent fonamental el fet de somriure
quan parlis amb alguna persona de I'empresa, evidentment sense que quedi
forgat.

NERVIOSISME
Si estas nervids/a no et preocupis. Tots i totes ens sentim aixi
davant d'una entrevista. Pots reduir el teu nerviosisme de diverses

_ maneres, com per exemple, passejant una estona abans de I'entrevista;
)sw també pots dutxar-te amb aigua freda, i/o esmorzar abundantment.......:
V
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En el desenvolupament de l'entrevista hi ha dos aspectes diferenciats en
guant a la comunicacio:

Comunicacié verbal. Has de tenir en compte una série d'aspectes:
VL% Q * Has de parlar correctament, tenint cura de la diccid i el lexic que

%\& fas servir
O Has d'evitar interrompre a la persona que et fa l'entrevista.
No obstant aix0, no has de dubtar a preguntar si hi ha quelcom que

QQ .
Q{;} no t'ha quedat clar.

Escolta atentament i contesta de manera correcta i breu.

4 Comunicacié no _verbal. Es un dels elements més importants de

I'entrevista, per la qual cosa has de tenir en compte:

» La postura. La manera de seure i d'estar assegut/uda pot revelar
caracteristiques de la personalitat.

La manera de donar la ma. Has de fer-ho amb fermesa i mirar,

alhora, francament. La impressid d'una ma flaccida és molt

desagradable, i el fet de desviar la mirada pot ésser interpretat com
un signe de manca de sinceritat. Tot i aixi tampoc cal donar la ma
d’'una manera massa forta o agressiva.

* La mirada. Mentre duri l'entrevista has de procurar aguantar la
mirada a l'entrevistador/a i, sobretot, no desplagar-la per la sala on
tingui lloc I'entrevista, ja que aixd pot donar la impressié de
desinteres i apatia.

Evidentment ha d’ésser una mirada natural. Com si parlessis
tranquil-lament amb alguna persona coneguda.

Es molt important que sempre donis una imatge de total confianca en
tu i en el que dius ja que, d'alguna manera, has de transmetre la teva
adeqiiaciéo com a candidat/a al lloc de feina.

Y A I'entrevista hi aniras sol/a per no donar sensacié d'inseguretat.

i€
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PENSA QUE LA IMATGE QUE DONIS EN L'‘ENTREVISTA ES COM
L'ENTREVISTADOR/A T'IMAGINARA TREBALLANT (polit, organitzat,

amable,...)

vestit i
higiene
aspecte
personal

nrrmnz00

altres

puntualitat
(no masses)

wHC<mMx D

cortesia/

cordialitat actitud cordial

—

>

adecuada higiene personal
vestir-se amb correccio i sense
combinacions de colors estridents
aspecte discret i harmonios
vestir-se d’acord al lloc de treball
que es sol.licita

no massa colonia

ser puntual i arribar amb alguns minuts d’antelacio

has d’intentar relaxar-te:

e dutxa

nerviosism
erviosisme .

esmorzar tranquil.lament

e o trobar la teva propia técnica

oOHOP>»=-ZMUOLMX

comunicacio

\ no verbal

—

confiangca

Diputacié
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parlar correctament
contestar breument
etc

mantenir una bona postura
donar la ma amb fermesa
mirar a I’entrevistador/ora
etc

— » Donar imatge de total confianca en tu i en el que dius
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1. INTRODUCCIO I SALUTACIO:

Imagina 't la seglient situacié: L'entrevistador/a deixa la seva taula i
s’apropa (o tu t’'apropes cap a ell o ella) donant-te la ma. (Pot ser que hagi
estat un/a auxiliar qui t’hagi introduit amb qui també hauras estat cordial).
S’intercanvien les salutacions mentre tu ets cordial i amable en tot moment i
observes (des del primer moment) quin rol vol que juguis I'entrevistador/a .

Per suposat, has sigut puntual, presentant-te uns cinc minuts abans de
la cita.

Has d’estar alerta perque en aquesta situacié ja et poden preguntar qliestions
importants (per exemple: has vingut amb cotxe? per a esbrinar si tens
carnet; la teva capacitat per a desplacar-te, etc.)

Exemple:
Ajudant.- Bon dia, Sra. Puig. Esta aqui Marta Coll ,per a la entrevista
(la fa passar)
Entrevistador/a. - (aixecant-se) Bon dia, Marta. Com estas?
Entrevistat/da.- Bon dia. Molt bé, moltes gracies.
Entrevistador/a. - Pot seure si us plau. Algun problema per a arribar
aqui?

Esperaras que et digui per seure o demanaras permis.

2. REGLES DEL JOC:

A continuacid, I'entrevistador/a passa a definir I'objectiu de I'entrevista
per a facilitar les coses als dos i també podras observar de quin tipus
d’entrevista (directiva — mixta — no directiva)..

Exemples:

Diputacié
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AJUNTAMENT DE Barbera Promacio
BARBERA DEL VALLES C E

Entrevistador/a. - Bé, Marta. Ara es tracta que nosaltres et coneguem
millor per tal de saber si el lloc et va amb tu i si t'ajustes al
que s'espera del lloc de treball.

o bé:

Entrevistador/a. - Et vaig a fer una série de preguntes i m‘agradaria que
tu preguntis lliurement sobre el que no et quedi clar o no
entenguis.

o bé:

Entrevistador/a. - Fins aqui hem fet una seleccio sobre el paper, amb els
curriculums. Ara us volem conéixer personalment per...

etc.

3. PREGUNTES I RESPOSTES:

En aquesta fase, l'entrevistador/a pot comencgar fent una pregunta
general: qué has estudiat, quina és la teva experiéncia o que saps fer.
Espera que sigui ell/a el que inicii la conversa.

3.1. Que poden preguntar-te en una Entrevista:

Al llarg de I'entrevista, et faran preguntes molt variades. Fer-ne aqui
una relacié exacta seria molt extens i impossible de preveure, per la qual cosa
en aquest punt t'explicarem quin tipus de preguntes, a nivell general,
poden fer-te. Basicament preguntaran per:

e Els teus estudis i qualificacio posterior (per exemple, cursos
d’especialitzacid, cursos ocupacionals i altres,...)

e El teu historial professional (en que vas treballar, perque vas
canviar o deixar la feina, quant de temps portes a l'atur).

e El temps lliure (a quée el dediques, activitats fora del treball, les
teves aficions).

e Valors i opinions en general (qué penses de...; com et veus a tu

mateixa).

La teva salut i resisténcia fisica. (en cas que sigui necessari per

J la feina)

S~
b 4
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BARBERA DEL VALLES
B
G M s Barker Prowecis

PER TANT, I A NIVELL GENERAL, PODEM OBSERVAR COM EN
UNA ENTREVISTA PODEN FER-TE TRES TIPUS DE PREGUNTES:

e Les que fan referéncia a 'EXPERIENCIA LABORAL.
e Les que fan referéncia a la TEVA FORMACIO I CONEIXEMENTS
e Les que fan referencia a COMPETENCIES I HABILITATS.

A continuacioé t'adjuntem un llistat de possibles preguntes que poden
fer-te

respecte a el teu historial professional
I'experiéencia —»
laboral

POSSIBLES :
PREGUNTES EN respecte a la els teus estudis

UNA coneixements
ENTREVISTA

respecte les el temps de lleure
teves e la teva capacitat per
competeéncies, desenvolupar la feina
aptituds, i valors

habilitats Punts forts i debils

LES PREPREGUNTES DE L'ENTREVISTA

El que segueix son algunes de les preguntes que poden fer-te en una
entrevista de seleccid. Has de tenir en compte, malgrat tot, que no totes les
entrevistes son iguals i que, en funcié del lloc de treball que aspires, poden
fer-te preguntes de tipus tecnic, sobre els teus interessos professionals, etc.

Recorda que si practiques a casa amb un amic/ga, et sera molt més facil superar
I’entrevista, ja que agafaras practica en respondre en aquest tipus de situacions.
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Gy A o Barbera Prowecis

I. ESTUDIS I FORMACIO m
1. FORMACIO I RENDIMENT ACADEMIC
e Com li va anar en els estudis?
e Que li va fer decidir triar aquests estudis/formacié?
e Ha deixat els estudis per motius aliens a la seva voluntat (familia,
salut, et) o per manca gl’interés? Se n’'arrepenteix?
2. INTERESSOS I MOTIVACIO CAP A L'ESTUDI

e Quines assignatures li agradaven i quines no? Per que?.
e A quines altres activitats es dedicava?

II. EXPERIENCIA PROFESSIONAL

3. NIVELL PROFESSIONAL
e De que ha treballat anteriorment? (empresa, lloc, nivell)
e Quines eren les seves funcions? (funcid general i tasq
e Quines eren les seves responsabilitats?
e Que liva anar bé i qué malament?

4. ESTABILITAT EN EL TREBALL
e Per que va deixar el seu treball?.
e Per que va estar sense treballar? (si va estar a l'atur).
e Que pensa dels seus caps anteriors?

5. PROJECTES I MOTIVACIO PEL TREBALL

Que li crida I'atencié d'aquest lloc de treball?

Per qué pensa que pot fer-ho bé?

Quins son els seus projectes professionals?

Qué valora més en el treball?

Com es va assabentar de la vacant?

Quin sou desitja guanyar?

IV. OCI
6. TEMPS LLIURE

e A que dedica el temps lliure?
e Té algu tipus d’aficid, com l'esport, la lectura, la musica, viatjar....?
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V. VALORS
7. VALORS I OPINIONS/AUTOVALORACIO

e Qué pensa voste de...

e Es relaciona facilment amb la gent?

e Com es definiria a vosté mateix/a? Que
pensen els demés de voste?

3.2. Consells generals sobre allo que has d’evitar dir i allo que és
adient que diguis:

NO ES CONVENIENT...
Que parlis malament d’empreses on has treballat
anteriorment o caps que has tingut.
. Dir que allo que més t'interessa de la feina és la retribucié
economica.
. Dir que la teva intencio és treballar en aquesta empresa
fins a trobar quelcom millor.

ES CONVENIENT...

Explicar les possibilitats que, segons la teva opinid, té
treballar en I’ empresa on estas fent la seleccio.

. Deixar constancia que la teva intenci6 seria treballar en
I'empresa mentre aixo fos convenient per ambdues parts.
(si ho pregunten)

. En el cas que tinguis un treball i vulguis canviar de lloc de
treball i/o empresa, has de deixar clars els motius del
canvi.

3.4. Preguntes Complicades:

Recorda que poden haver-hi preguntes a les quals no pots tenir sempre
resposta, sobretot si son de tipus técnic: Com les que impliguen una
experiencia prolongada en el lloc de treball.

Exemple:

Entrevistador/a.- Com calcularies el nombre de peces que pot tallar
una maquina automatica en una cadena de tipus Link 33?2.

Possible resposta.- Bé. Segurament necessitaria treballar un o dos dies
amb aquesta eina, que encara no conec, abans de poder
respondre

a aquesta pregunta. Es tracta de maquinaria molt
extensa en el mercat...
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parlar malament d’empreses on
has treballat anteriorment
5 dir que el que més m’interesa de
noes la feina és la retribucio
convenient YT
dir que deixaras I'empresa quan
trobis quelcom millor

QUE DIR I QUE
NO DIR EN UNA

ENTREVISTA
bon tractament de les empreses

on has treballat anteriorment
aventatges de treballar en
és I'empresa que fa_s la seleccio :
convenient en ca§ que tl_ngms un_treball i que
vulguis canviar-lo, deixar clars
els motius del canvi
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PER TANT, I SABENT QUIN TIPUS DE PREGUNTES PODEN FER-NOS EN
UNA ENTREVISTA, ES RECOMANABLE PREPARAR-SE L’ENTREVISTA,
JA QUE SI TU CONEIXES LES PREGUNTES, POTS RESPONDRE AMB MES
NATURALITAT I SENSE POSAR-TE NERVIOS/A.

3.3. Estrategia “"P-P-R":

Evidentment, i connectant amb el punt anterior, no pots saber totes les
preguntes que et faran en una entrevista. Aixi doncs, si et fan una
pregunta dificil o complicada et proposem una estrategia a seguir:
PPR

« P: FES UNA PAUSA sobretot no contestis a cegues.
. P: PENSA un moment el que vas a respondre.
« R: RESPON després d’haver pensat.

Aix0, a més, fara que donis una imatge tranquil-la i segura.

Exemple:
Entrevistador/a.- Qué va passar en aquests dos anys que vas estar
sense
estudiar?

Possible resposta - (fa una pausa d’uns segons) Bé... Vaig decidir que era
el moment per a casar-me i tenir un fill.. Va ser una
experiéncia molt bona. Després vaig tornar a estudiar amb

la mateixa linia d’abans.
1,

3K
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PAUSA

/ no contestis a cegues
QUE FER QUAN

ET FAN UNA PENSA
PREGUNTA un moment el que has de respondre

 —
COMPLICADA

\ RESPON

després d’haver pensat

4 FORMACIO ACADEMICA ESCASSA/FALTA D'ESTUDIS.

Entrevistador/a.- Quins estudis has finalitzat?.

Possible resposta. - Tinc els estudis primaris. Vaig haver de posar-me a
@%\ treballar de seguida, pero he procurat llegir i informar-me.
u He aprés molt del contacte amb |’experiéncia i les persones.

Has de destacar el valor de l'experiéncia; les teves lectures; la
cultura adquirida fora de l'escola.

4 FALTA D'EXPERIENCIA.

Entrevistador/a. - Crec que li falta experiéncia per a aquest lloc.

Possible resposta. - Pot ser no tingui una experiéncia laboral amplia, si que
he adquirit experiéncia en el que he apres: (a la carrera, al

¢ F.P., en un curs de Formacié Ocupacional, que era molt

practic i em va donar també experiéncia laboral). D’altra
banda, puc adaptar-me millor a la manera de treballar de
vostes, ja que no estic condicionada per masses empreses
anteriors.

Has de destacar la teva capacitat de posar en practica el que saps;
la teva joventut, els teus estudis, la teva empenta, iniciativa. El saber
extraure d’allo aprés una experiéncia laboral.
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Entrevistador/a.- Té voste massa edat per a ..... (recepcionista,
conductora, cap de personal,...).
Possible resposta.- Soc una persona amb experiencia. Un lloc de cap de

personal, conductora, etc... no ha de deixar-se en mans de
qgualsevol: ja se sap que la maduresa és la clau de I’exit en
els negocis (d’‘atencié al public, seguretat en carretera,
etc...).

Has de destacar |’ experiéncia viscuda; la maduresa; la
responsabilitat.

COM VEUS, QUALSEVOL SITUACIO POT SER FAVORABLE O
DESFAVORABLE SEGONS L’'ENFOC QUE LI DONEM. PER AIXO: APREN
A VEURE LES TEVES COSES DES DEL COSTAT POSITIU I A POSAR PER
DAVANT TOT EL QUE ESTA A FAVOR TEU!!,
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destacar que tens experiéncia

falta d’'estudis laboral, les teves lectures i la
cultura adquirida fora de
I'escola

ALTRES destacar la teva capacitat de
DIFICULTATS falta d’experiéncia posar en practica el que saps, la
> — > teva joventut i els teus estudis.

Aixi com la teva empenta,

capacitat de resoldre

destacar I'experiéncia viscuda,
— la maduresa i la responsabilitat
que et dona l'edat
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4. FINAL DE L'ENTREVISTA.

A mida que progressi I'entrevista, el ritme de les preguntes i
respostes pot anar variant. Podria ser que |I'entrevistador/a desitgin
explicar-te més coses sobre el lloc i I'empresa o et plantegin detalls
sobre el sou i les condicions de la feina...

Si t'adones que ell o ella intenten “vendre 't el lloc de treball” i et parlen
de les seves avantatges, aix0 és una bona senyal, perque significa que estan
interessats en tu.

Si no t'han parlat de les condicions que t'ofereixen, és el moment de
preguntar-ho. Es positiu que vegin que t'interesses per a coneixer aquestes
condicions.

4.1. Tancament de L’'Entrevista:

Imagina’t que has tingut oportunitat de dialogar ampliament amb
I’entrevistador/a. Finalment, ell o ella et faran veure que I'entrevista
esta a punt de finalitzar.

Exemples:
Entrevistador/a.- La ultima pregunta, Marta, és referent a... (0 bé)
Entrevistador/a. - (s‘aixeca) Bé, doncs aixo ha estat tot, Marta. Ja

t'avisarem del resultat d’aquesta entrevista i de la seleccio.

Normalment, ell o ella inicien el moviment de cloenda i tu "li
segueixes la corrent”. Es possible que abans de tancar I'entrevista et
preguntin si tens alguna pregunta; pots aprofitar per aclarir algun punt
fosc o bé per a informar-te de quina sera la fase segilent, quan
t'avisaran, etc....

& 8

AL LLARG DE L'ENTREVISTA T'HAS DE DEIXAR ANAR PORTANT I
SEGUIR LES PAUTES QUE ET MARQUEN

o
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TANCAMENT

DE no marxar de l'entrevista sense

—— > tenir clar el que t’havies plantejat a nivell de
condicions ofertades, etc

L'ENTREVISTA

4.2. Cloenda:

Com sempre, es tracta que siguis cordial i amable fins el
final. Ell o ella, et donaran la ma o t'acompanyaran fins la porta. De
cami, és possible que facin algun comentari o iniciin una breu

conversacio intranscendent, que tu continuaras amb la teva simpatia
habitual.

CLOENDA

has de ser cordial i amable fins al final
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Dysum de les parts d'una entrenidia

preparar les respostes
1. INTRODUCCIO (no memoritzar-les)

preguntes esperables

2. “REGLES DEL JOC”

estrategia P.P.R.

3. PREGUNTES

4. CLOENDA

En una entrevista és convenient que portis sempre una
copia del curriculum vitae, i un sobre amb originals i
fotocopia compulsada dels documents que acrediten la
informacio del curriculum

Anotacions i observacions:
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5 L'ENTREVISTA QUALIFICADA.

Si ets llicenciat/da, arquitecte/a, enginyer/a, o si aspires a un
lloc amb certa responsabilitat, pots trobar-te amb entrevistes
qualificades i diferents del que t'hem explicat. A continuacié et
presentem algunes variants:

5.1. PLAFO D'ENTREVISTA:

Un grup d’entrevistadors/res es reuneixen amb tu per fer-te
preguntes sobre els teus estudis, experiéncia, personalitat i projectes. Entre
ells/es, pot haver algun directiu/va de I'empresa i també la persona
encarregada del personal.

5.2. ENTREVISTES SUCCESSIVES:

Et passen d’una persona a una altra en el mateix
dia o en dies successius. Com norma general, una
de les persones et fara preguntes com les que
acabem de veure sobre els teus estudis,
experiéncja, el que fas en el temps lliure i
demés. Es l'especialista en seleccié. Una altra
persona et preguntara sobre el que saps fer i et
parlara del lloc.

5.3. ENTREVISTA EN GRUP:

A les entrevistes en grup a vegades es proposa algun lloc de simulacié.

5.4. SIMULACIONS I JOCS D'EMPRESA:

Quan una empresa vol seleccionar a una executiva o executiu per al seu
staff, intenta assegurar-se que la persona escollida té una imatge
impecable i que és capac de treballar bé amb altra gent.

Per aix0d, en determinades empreses d‘alt nivell, s’han popularitzat els
jocs d’empresa. Alguns exemples:
e Resoldre en grup una suposicid practica que podria donar-se en una feina.
Per exemple:
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- La fabrica d'automobils per a la que treballes esta a punt de llencar
un nou model al mercat, el Foebre 3000, quan t'assabentes de que la
competéncia esta produint un model similar i un 20% més barat. Es
tracta de:

. frenar i reconvertir la produccié del Foebre amb el minim cost
per a la empresa.
utilitzar un disseny analeg, perd millorat en alguns aspectes
reprendre la fabricacio de la seérie 4000 amb una produccié
limitada.
. calcular el cost de tota I'operacié per a la firma.

- Donar sortida a un paquet de problemes on es posa a prova la teva
iniciativa; es tracta de traslladar rapidament aquests aspectes des
d’'una safata “d’entrada” (input) a una altra “de sortida” (output).

No oblidis que en aquests “jocs” la manera com actues és tan important com
la propia resolucié del problema. El seleccionador/a estara observant si et
desenvolupes intel-ligentment, si col-labores, i altres variables com el
lideratge i la capacitat per a rectificar i treballar en grup.

P un grup d’entrevistadors
5’3 ‘:: - —> es reuneixen amb tu per
entrevista a fer-te preguntes

entrevistes et passen d‘una persona a
successives > una altre
ENTREVISTA
UALIFICADA
?per a TIPUS—
llicenciats, . al davant tens a tots els
arquitectes, entrevista candidats i candidates
ingenyers/res, eén grup per al lloc de treball
etc,...)

simulacions serveixen per a

i jocs comprovar que ets capag

d’empreses de treballar bé amb altre
gent
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Has d’ésser honest/a i dir sempre la veritat. Has de tenir en compte
gue abans de l|'entrevista has omplert un impreés amb les teves dades
personals, academiques, laborals, etc...0o presentat un curriculum.
Qualsevol incoheréncia entre el que hagis escrit i el que exposis a
I’entrevista et desqualificaria greument.

No intentis “estudiar entrevistes” per assajar unes respostes
determinades. Has de tenir en compte que no hi ha dues entrevistes
iguals i que les coses importants per a una empresa, poden no ésser
importants per a una altra.

Si després d'un temps prudencial no has tingut noticies de
I’'empresa, pots trucar preguntant pel resultat de |'entrevista. En
cas de no haver estat seleccionat/da, pots preguntar els motius que han
provocat la teva exclusio, amb la finalitat de saber els aspectes que has de
millorar en vista a una futura seleccié.

Encara que no surtis seleccionat/da pensa que vas agafant
experiéncia per a la propera entrevista fer-la millor.
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PER TANT, I COM A RESUM FINAL, HEM DE DIR QUE POTS TROBAR-TE

AMB TRES TIPUS D'ENTREVISTES:

INFORMAL NORMAL QUALIFICADA
e Bar, cafeteria ¢ En despatx e Llocs de treball
e Preguntes e Més ordenada altament
disperses e Preparales qualificats
e Has d’estar respostes e Exemples:
atent/a En grup, en plafo,

simulacio...

« Autoconfianga
LA CLAU ES: e Cordialitat, ser tu
mateix/a
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LASE CLAVES
PARA BORDARTU

entrevisia de trabajoc

l' '~~Q
/' PLANIFICATE e

LLEVAR TU CV IMPRESO

LA EMPRESA. COMO UN
QUE LAS DUDAS

LLEGA [9:50) -te
“===J NO PUEDAN CONTIGO -”
MINUTOS ANTES. - - :{gil&j}uEeNsm
NO UNA HORA Q. PIENSAEN LA@ |
ENTREVISTA COMO CONFIANZAENTI
SI FUESE UNA

e . SOBRE @ PERO NO MEMORICES

TOMATE TU
PARA &

A Y
RESPONDER # *SIENTATE CON g EL e

NO ESTU
TE PUEDE DARTRABAJO

LA ESPALDA
RECTAY

ACEPTALO SEGURO
QUE COMETERAS
ALGUN
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Fundacié

Las claves del éxito en una entrevista

Una vez sentados frente a nuestro
entrevistader hacemos que nuestro
comportamiento y gestos se conviertan en
un lenguaje. La expresién no verbal puede
constituir un poderoso recurso.

— M Actuar con cabeza

Al indinar la cabeza durante
una entrevista, el
candidato
transmite su
interés por
el iema.

W Espalda

Debemoes de
mantener una
postura
enderezada
pera na raida.

M Las piernas y los pies

——— M La mirada

Hay que mirar al entrevistador
de manera correcta, combinar
|la mirada haca & con el de su
entorno.

— B Las manos

Se recomienda
gesticular con las
manos a la vista del
interlccutor porque esta
parte del cuerpo ayuda
aidentificar las
intenciones

Candidate/a

Entrevistador/a

Un apretén de
manos blando o
demasiado
enérgico al
saludar &5 uno
de los errores
mas frecuentes,

i no adecuado
para interaciuar

MEl espacio

Hay que tener especial cuidado en
no invadir el espacio del
interlocutor, por ejemplo,
cogiéndole un papsl. Esta
accion transmite certo
interds por dominar y
cierta agrasividad.

La postura que se debe sequir al
acudir a una entrevista es
sentarse correctamente,
con l2s piernas paralelas, y
utilizando las manas con
Izs palmas abiertas
pata explicar

nuestra punto de

vista.

M Los gestos

M El entorno

Estar comodo en el
lugar que nos
rodea manifiesta
control sobre
situaciones
desconocicas y
capacidad de
adaptacion.

Un gesto risueno No mantener ef Sestenesse fa cabeza o

siempre es un buen contacto visual es un taparse la boca pusds

indicador de relajacan y claro sintorma de interpretarse de forma
alegria. inseguridad. negativa,

Fuinti: SLscesoin veons,

A
@

A

Apovanda nuestros
argumantas con gestos
aumentamas la potencia
del mensaje.
Iioanesia: Masin Auii Carpnusss




