ABANS DE LENTREVISTA @

minforma’t bé sobre I'empresa: és senyal d’interés. @ ——
a 7 . . s
mRepassa bé el teu curriculum i porta tots els documents necessaris. v/

, . C . . v
mPrepara la forma d'explicar la trajectoria formativa i professional.

mCal preparar amb atencid les respostes a preguntes personals.

mPrepara I’explicacio de punts forts i punts deébils sobre tu mateix. Cal acompanyar la d;scripci() d’un
defecte amb la voluntat de voler transformar-lo.

mEstudia la manera més rapida d’arribar al lloc de I’entrevista, per ser puntual (10 minuts abans) i
ves sol.

mActiva I'actitud d’entrevista abans d’arribar al lloc citat, mai saps a qui et pots trobar pel cami.

mCuida la teva aparenga: ves net i amb roba adequada.

DURANT LENTREVISTA
ENTREVISTA INDIVIDUAL: ENTREVISTA GRUPAL:
ntrevista en g«
Ves amb confianga, seguretat, natural i amb °£ g u/)

Dinamiques de grup
Resolucis de conflicte sivnmlm—o o

una actitud positiva.

Vigila i controla els teus gestos. Seu

correctament, ni a la punta, ni mig estirat.

+ Sigues tu mateix.

Mira als ulls a I’entrevistador. Estigues atén.

Déna Ia mé amb Seguretat (ma| f|0nja). - ES important participar,
col-laborar i deixar
opinar als

demes.

No envaeixis I’espai de la taula de

I’entrevistador amb documents o objectes
personals.

Sigues sincer, sense perjudicar-te.

Apagar el mobil abans d’entrar.

No beguis, ni fumis abans d’entrar a
|’entrevista, evita males olors. Ni masteguis Proves de Coneixement
xiclet durant I’entrevista. .
Test de Personalitat
Demostra que t’interessa la feina.

Test Psicotécnics (inclouen test
d'intel-ligéncia i d'aptituds)
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FER EN UNA ENTREVISTA



http://jovecat.gencat.cat/ca/temes/treball/cercar_feina/entrevista_personal_i_proves_de_seleccio/
https://blog.grupo-norte.es/dinamica-de-grupo/

DESPRES DE ENTREVISTA

FES UN REPAS DE L’ENTREVISTA REALITZADA:
B Com ha anat?

B Et van fer preguntes a les quals no vas saber respondre? (En cas afirmatiu, prepara’t per

respondre-les la propera vegada).
B Quines preguntes has fet i quines preguntes has oblidat fer ? \.."’
B Has estat apreciat pel teu interlocutor? ”f"'? °
B Qué necessites millorar?

B Si I’'empresa no es comunica amb tu per donar-te una resposta a la entrevista, posa’t en contacte

tu. Demostres interes.

HTorna a treballar els punts forts i els febles de les teves competéencies.

EL VALOR D’UNA BONA COMUNICACIO EN ENTREVISTA

En una conversa, el © =) 5 esta composat ! ’[
pel llenguatge no verbal. '\ji”d =~ & ”ji 3
. e I
E El llenguatge corporal té quatre vegades mes efecte sobre el
- ‘Q i

public que les paraules.

E L entrevistador és més receptiu a I'actitud i el to que emprem que a les paraules que diem.

ESCOLTA ACTIVA: saber escoltar.
EMPATIA: ser capacos d'entendre la postura de l'altre, i

comprendre el que sent.

ELEMENTS BASl[:S ASSERTIVITAT: és saber demanar, saber negar-se, negociar,
PER GARANTIR LA n . . . - .
EDMUNlE/—\Ele fer i rebre compliments, fer i acceptar critiques, i ser

flexible per poder aconseguir el que es vol, respectant

els drets de I'altre i expressant els nostres sentiments de
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forma clara.
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SOBRE LA TRAJECTORIA FORMATIVA

UPer que vas escollir els estudis que heu
realitzat?

Cal evitar respostes com: "perqué no sabia que
fer”.

UEsteu disposat a complementar la vostra
formacid en allo que faci falta?

Si. Demostra interés a aprendre i aconseguir la
formacioé necessaria per al lloc de treball.
UQuins idiomes coneixeu i a quin nivell?
Aquesta pregunta es comprova. La sinceritat és
molt important.

RELACIONADES AMB LA FEINA

UPer queé creieu que us hauriem de contractar i
no a una altra persona?

Donar exemples en els quals hagiu resolt
problemes amb éxit

UPer que t'agrada la nostra empresa?

Deixa clar que coneixes bé I'empresa.

UPer queé estas buscant una altra ocupacié?
Que és el que no t'agrada del que tens ara?.
Contesta dient que necessites un nou repte a
nivell professional o créixer en la teva carrera
laboral.

UQue espereu d’aquesta feina?

"Tenir 'oportunitat de millorar, tenir I'oportunitat
de fer una carrera professional...”.

UQue penseu dels vostres caps anteriors?

En cap cas es pot parlar malament ni dels caps
anteriors ni dels companys.

Que és el que busques d’una feina?

En cap cas has de parlar de diners. Explica per
que et pot suposar nous reptes.

U Com reacciones davant de les critiques?

Has d'explicar que penses que les critiques et
poden ajudar a millorar com a treballador, i que
son per a tu una oportunitat per a aprendre.
Saps desembolicar-te bé en les situacions
d'estres?

Quan et preguntin aixo has de donar una solucid,
és a dir,parlar de la forma en qué manejaries una
situacié com aquestes.

SOBRE L’EXPERIENCIA PROFESSIONAL

LCom creieu que us han preparat les vostres
experiencies professionals anteriors?

UQuines funcions feieu en la feina anterior?
UQuin tipus de relacions existien amb el vostre
anterior responsable? En queé coincidien i en queé
no?

URecordeu alguna situacié problematica que
sorgis en les vostres feines anteriors. Com la vas
resoldre?

Quins han estat els vostres assoliments i éxits a
I'altima empresa?

UPer que vas deixar I'tltima feina?

PERSONALS

UQuines sén les vostres millors virtuts? Quins son
els vostres pitjors defectes?

No digueu que no en teniu. Cal dir aspectes que
siguin positius per a la feina: "Séc molt
perfeccionista" "Séc molt puntual i m’impacienta
quan algu no arriba a I’hora". Cal acompanyar la
descripcid d’un defecte amb la voluntat de voler
transformar-Ilo.

U Com reaccioneu normalment davant d’'una
autoritat?

U Com es us definirieu? O Parleu de vosaltres?
UA que dediqueu el temps lliure?

RELACIONADES AMB ELS MOTIUS PELS QUALS
DEMANEU EL LLOC DE TREBALL

UPer que us heu posat en contacte amb la nostra
empresa

Aprofiteu per lloar 'empresa: "Es una gran empresa
que té un nom molt important en el sector”.

UPer que us interessa aquesta feina?

UQue penseu que podeu aportar-nos si no teniu
experiencia professional?

UQue us fa pensar que esteu capacitat per ocupar
aquest lloc?

PREGUNTES QUE PODEU REALITZAR AL FINAL DE
LENTREVISTA

UQuines soén les funcions concretes del lloc
vacant?

UQue s’espera que jo pugui aconseguir amb
aquest lloc de treball?
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