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ABANS DE L’ ENTREVISTA 
 
1. CONEIX-TE A TU MATEIX  

 
Apliquem la màxima de Sòcrates i ens estudiem. En primer lloc, 
analitza el teu currículum. Reflexiona i extrau conclusions sobre la 
teva educació, la teva experiència professional, les teves capacitats i 
com les podem aplicar al lloc sol�licitat. Prepara’t una sèrie d’ 
arguments breus i precisos per defendre els teus punts dèbils. 
 
Has de tenir consciència de tres preguntes fonamentals, que 
et permetran focalitzar l’entrevista i motivar-te  per la 
mateixa: 
 
� Quines són les meves qualitats i avantatges per optar a aquest 

treball? 
� Què m’ha portat a sol�licitar el lloc de treball i que puc aportar a 

l’empresa? 
� Quins factors em poden diferenciar de la resta de candidats? 

 
2. INFORMA-TE’N SOBRE L’EMPRESA 
 

� De quin tipus d’empresa es tracta?, Quines són les seves línees de 
negoci?, A qui pertany?, Quanta gent treballa?, Quina estructura té?, 
Té projectes d’expansió?, Quina és la seva política de personal?, I la 
seva cultura (quins valors tracten de transmetre i fomentar entre els 
seus empleats)?.  
 

� Quantes més preguntes d’aquestes siguem capaços de respondre 
millor preparats anirem a l’entrevista i més probabilitats tindrem 
d’ajustar les nostres respostes (verbals i no verbals) a lo que 
l’entrevistador vol escoltar.  
 
� En quant a les fonts per contestar, avui dia disposem d’una gran 
ajuda: Internet. Estranya és l’empresa, per petita que sigui, que no 
disposa de la seva pròpia pàgina web. Però tampoc hauríem de 
infravalorar les fonts "clàssiques”, que resulten de gran utilitat: 
coneguts que hagin passat per l’empresa o treballin encara, possibles 
referències en premsa, el registre mercantil, etc. 
 
� Si és possible: Assabentar-se del nom de la persona que 
t’entrevistarà i conèixer el lloc que ocupa a l’ empresa. 
 



                                        

 

 
3. INFORMA-TE’N SOBRE EL LLOC 
 

� Quin lloc es tracta de cobrir? Quines seran les principals funcions? 
Quines característiques personals hauria de posseir la persona que 
desenvoluparà el treball? Amb qui treballaria?.  
 
� Totes aquestes són preguntes que ens ajudaran a adequar les 
nostres respostes a las que l’entrevistador vol escoltar. No oblidem 
que el seleccionador no té "poder", es tracta d’algú que esta al mig 
d’una demanda concreta i de moltes ofertes que tracten de cobrir-la, i 
la seva obligació és trobar al candidat (oferta) que millor cobreixi el 
lloc de treball que es tracta de cobrir (demanda).  
� No sempre podrem disposar d’aquest "perfil ideal del candidat al 
lloc", pel que serà feina nostra deduir-lo. Para això contarem 
fundamentalment amb la informació que haguéssim aconseguit trobat 
en relació a l’empresa, i con l’anunci pel que vam tenir accés a 
l’oferta de treball. Resulta de gran importància llegir detingudament 
aquest anunci e intentar imaginar en qui estava pensat quan el van 
redactar. 
 
 
4. Imatge/Aparença  
 
� Has de sentir-te còmode amb el teu aspecte físic i amb la roba que 
t’has posat. Escull el teu vestuari un dia abans, t’ajudarà a guanyar 
temps i a visualitzar imprevistos amb anterioritat. Vestimenta semi-
formal o formal, sempre adequada amb la filosofia de l’empresa. 
 

� Mai estrenis roba o sabates per anar a una entrevista de treball. No 
vagis amb ulleres de sol, al menys que no et vegin amb elles posades 
el responsable de seleccionar-te. Una visita a la perruqueria un dia 
abans no aniria malament.  
 
5. Si et citen per escrit  
 
� Lo correcte es que contactis telefònicament o via email para 
confirmar la teva assistència. Si ens atracéssim per qualsevol motiu, 
hauríem de contactar amb l’empresa i justificar el retard o la no 
compareixença amb arguments sòlids i justificables. 
 
 
 
 



                                        

 

 
 
6. Puntualitat  
 
� Intentar anar a l’entrevista pel matí, ha de donar la impressió de 
que és la cita més important del dia. Acudeixi a l’entrevista amb 10 
minuts d’antelació, d’aquesta manera tindràs temps per asserenar-te, 
i causar una impressió previsora i sense preses. 
 
7. També és important que acudeixis sol/a, sense recolzament 
emocional de cap familiar o amic.  
 
� Perquè no et fa falta, estàs segur/a de les teves possibilitats  
 
8. No fumis ni mastiquis xiclet mentre esperes que arribi el 
moment  
 
� Fumar, a més de que pot estar prohibit, denota dependència, 
nerviosisme i poc control de les teves emocions. 
 
9. Portar una còpia del currículum  
 
� Si és possible portar també còpia de totes les titulacions rellevants 
al lloc de treball que es sol�licita. 
 
10. Portar un quadern i bolígraf  
 
� Per apuntar qualsevol informació que sigui útil. A més a més dona 
la impressió d’interès i organització.  
 
11. A l’entrar al lloc, espera a que el reclutador t’estengui la 
seva mà i t’inviti a prendre seient.  
 
� Procura deixar les teves pertinences a un costat, lo important és 
que no pertorbin la conversació e envaeixin l’espai visual i físic de 
l’entrevistador. 
 
 



                                        

 

 
DURANT L’ENTREVISTA 
 
� Ha arribat el moment clau. Si no saps molt bé com comportar-te ni 
que dir, en una entrevista de treball, et donem les claus: 
 
� Abans de tot, és important anar amb confiança en un mateix, segur 
de les teves qualitats i del que pots oferir a l’empresa. Pensar de 
forma positiva, ser clar, sincero i, sobre tot, decidit. 
 
� Saludar a la persona que et va a entrevistar amb el seu nom, si es 
coneix, mirar als ulls i prémer la mà.  
 
� Quan el teu presentador s’apropi a tu, t’oferirà la mà, així que no 
fiquis la pota posant la cara per rebre dos petons. L’estreta de mans 
deu ser ferm i sense deixar la mà inerta sobre la seva.  
 
� Es important que no desviïs la mirada ja que et donarà seguretat. 
Però no abusis, mira sense intimidar, ja que el contrari també pots 
resultar molest.  
 
� Quan et dirigeixis al teu entrevistador, fes-lo sempre de vostè fins 
que et demani que el tutegis.  
 
� A l’hora de prendre seient, no ho facis fins que t’ho indiquin i per 
suposat, no "et llencis" sobre la cadira. Intenta mantenir l’esquena 
recta, però sense tensió o rigidesa. Pots creuar les cames 
discretament per relaxar-te.  
 
� És molt important que tinguem cura del nostre vocabulari adaptant-
lo al nostre interlocutor (no sempre l’entrevistador tindrà la nostra 
mateixa formació), que ens expressem de manera estructurada, que 
contestem a allò que se’ns pregunta, que raonem les nostres 
afirmacions (no és suficient amb dir que sou molt treballadors, això el 
pot dir qualsevol) i que acompanyem el nostre llenguatge verbal amb 
el no verbal: si estic dient que crec que puc exercir adequadament la 
funció, el meu to de veu, la meva mirada, la meva expressió facial i 
la meva postura han d’estar dient lo mateix. Si és així segur que ens 
creuen, sinó probablement no ens el creiem ni nosaltres mateixos. 
 
� Mantenir l’atenció en tot moment. Un aparent desinterès en algun 
moment de la entrevista es pot associar al lloc de treball e inclòs a la 
pròpia empresa. 
 



                                        

 

 
 
� Si ets fumador, abstenir-se de fer-ho abans de qualsevol oferiment.  
 
� El tema del salari que no sigui el prioritari durant l’entrevista: Si et 
pregunta sobre quant vols cobrar, deus de contestar-li amb una altre 
pregunta: "¿Quan solen pagar en un lloc similar?". També pots dir 
que desitjaries conèixer més detalladament les característiques del 
lloc. Afirma que el salari és sempre una qüestió flexible i negociable i 
pots fer una proposta orientativa. 
 
� El temps de l’entrevista és limitat. Per tant no perdre el temps 
divagant, establir els objectius e intentar convèncer a l’interlocutor de 
las qualitats que es posseeixen i de l’entusiasme. 
 
� Deixar que l’entrevistador dirigeixi l’entrevista. Provocar preguntes 
que es poden aprofitar per mostrar coneixements del sector. No 
utilitzar termes negatius. 
 
� Durant l’entrevista has de respondre amb seguretat, no et sentis 
que pel fet de no tenir experiència ets inferior, per lo que mai utilitzis 
paraules que puguin infravalorar el teu treball, com jo "només" he 
fet..., "tinc mancança de..." "llàstima que...". 
 
� Als negocis i a les entrevistes de treball hi ha una sèrie de paraules 
que, utilitzades conseqüentment, tenen una força especial, com 
repte, experiència, futur, confiança, compromís, objectiu, eficàcia, 
projecte, garantia i responsabilitat. Utilitza-les hàbilment. 
 
� Al marxar-te, apreta de nou la mà de l’entrevistador i agraint-li el 
seu temps. Aquest moment és propici per preguntar a quina hora ha 
de tornar i quan pot conèixer la decisió. 
  
 
� Seguint aquestes pautes, hauria de ser més fàcil accedir a una 
entrevista de treball i portar-la a bon cau. Aconseguir el lloc de 
treball, depèn de la resta dels candidats i del perfil que busqui 
l’empresa. En ocasions el candidat no ha de desmoralitzar-se per no 
haver aconseguit aquest lloc de treball encara i així havent superat 
amb èxit la prova plantejada perquè, en ocasions, la decisió que 
adopta una empresa per realitzar les contractacions tenen una 
motivació determinada.  
 



                                        

 

 

PREGUNTES CLAU (dins d’una entrevista) 
 
� Per evitar que un entrevistador et sorprengui amb alguna pregunta 
complicada, és recomanable anar ben preparat. Aquí et fem una 
selecció de les que són més habituals, però has de tenir en compte 
que no té perquè ésser formulades exactament igual, pren-les com 
un primer contacte que t’ajudarà a no quedar-te en blanc. 
 
� En una entrevista de treball, el pitjor enemic són els nervis. Per 
relaxar-se, és essencial conèixer les preguntes que poden 
descol�locar i afegir pressió a un ambient ja de per si bastant tens. 
 
� No deixis res a la improvisació: estigues preparat per respondre a 
la majoria de les següents qüestions, ja que són molt habituals en els 
processos de selecció. Això si, no t’aprenguis una sèrie de respostes 
estereotipades. Reflexiona sobre elles e intenta recordar una sèrie 
d’ítems que et treguin d’un apuro en alguna pregunta inesperada.  
 
Les 11 preguntes més compromeses en una entrevista de 
treball 
 
1. Expliqui’m alguna cosa sobre vostè 
 

� Se suposa que és una pregunta “trencagels”, per relaxar i començar 
l’entrevista de treball en un ambient distès. Com el reclutador ja té el 
teu currículum davant, no fa falta que li expliquis cronològicament la 
teva vida laboral. Respon breument, sigues afable i recorda que és el 
moment de començar a utilitzar tècniques de marketing personal. 
 
2. Què li fa a vostè millor que la resta de candidats? 
 

� No hi ha de ser massa modest ni especialment narcisista. Aplica la 
fórmula de demostrar com els teus coneixements, experiència i 
aptituds encaixen amb el perfil professional que es necessita. Evita 
possibles comparacions odioses amb altres candidats i vincula les 
teves habilitats personals amb els requisits pel lloc. 
 
3. Per què vol treballar amb nosaltres? 
 

� És important conèixer algunes dades de la companyia: sector, 
situació estratègia respecte als seus competidors, projectes 
immediats... D’aquesta manera, estaràs capacitat/da per respondre 
d’una manera raonada i deixaràs ben clara la teva iniciativa e interès 
pel lloc. 



                                        

 

 
 
4. Per què vol canviar d’empresa? 
 

� En cap cas comencis a criticar a la teva antiga companyia o 
col�legues. Deixarà un pèssim gust de boca a l’entrevistador, que 
pensarà que no ets una persona de confiança. Aposta per la carta de 
"vull assumir més responsabilitats" o "guanyar més experiència", si 
ets jove. En el cas de que els motius tinguin més a veure amb 
reestructuracions internes i acomiadaments, pots explicar-lo 
demanant discreció al teu interlocutor. 
 
� Lògicament, a ningú escapa que un dels motius que se sol amagar 
darrera d’un canvi de treball és guanyar més diners. De moment no 
mencionis el tema, ja arribarà el moment de parlar del sou. 
Finalment, una altre de les raons és la proximitat al teu lloc de 
residència, millor obviar-ho, ja que indica que només estàs interessat 
en la ubicació de la companyia i no en la seva filosofia. 
 
5. Quines són les teves expectatives econòmiques? 
 
� Una de las preguntes més esperades i, a més, compromeses. La 
millor manera d’abordar-la és dir que s’espera un salari acord amb la 
nostra aportació i responsabilitats. Per això, lo millor és informar-se 
sobre el salari mig del teu lloc de treball. A més, per no demostrar 
que només ens interessa els diners, explica que estàs més interessat 
en les oportunitats que et brinda el treball que no en una retribució 
elevada. El moment de negociar tranquil�lament aquesta qüestió 
arribarà a aconseguir el treball. 
 
6. Preguntes personals o íntimes: ¿Estàs casat/da?, Té 
intenció de quedar-se embarassada? 
 
� És un tema molt espinós i bastant complicat de tocar. 
L’entrevistador té dret a realitzar alguna d’aquestes preguntes, altres 
en canvi estan fora de lloc. El problema resideix en que la línia que 
distingeix a les unes de les altres és molt difusa. Si et sents cohibit 
davant d’alguna d’aquestes preguntes o creus que poden ser motiu 
de discriminació, un mètode diplomàtic d’evitar-les seria dir: "no 
m’acabo de sentir còmode amb aquesta pregunta, però si pel procés 
de selecció és important jo intentaré respondre-la". 
 
 
 
 



                                        

 

 
7. Quin és el seu projecte de futur a tres o cinc anys vista? 
 
� A les empreses els hi agrada saber que els seus empleats tenen 
clares les seves metes i es guien por un pla de carrera. No obstant, 
intenta no ésser massa concret i cenyeix-te a les teves aspiracions en 
sentit genèric. Per exemple, explicar que esperes tenir un treball que 
sigui un repte continu i permeti desenvolupar-te professionalment i 
personalment. 
 
8. Quins són els teus grans defectes? 
 
� Fa uns anys, la resposta estereotipada e, inclòs, acceptada per les 
entrevistadores era "soc massa perfeccionista" o "treballo massa 
dur". Avui en dia, és preferible substituir aquest tipus de resposta per 
altres més realistes i afegir que estàs fent per superar el problema. 
 
9. Què fa en el seu temps lleure? 
 
� Intenta vincular alguna de les teves opcions d’oci amb la labor que 
desenvolupes, sempre que sigui possible. No seria lògic que un dels 
hobbies d’un dissenyador no sigui el grafisme, o d’un periodista la 
lectura. 
 
 
10. Què significa per vostè el treball? 
 
� Prohibit respondre “pel diner”. L’empresa vol conèixer el teu ordre 
de prioritats a la vida, a quina distancia es troba l’esfera privada de la 
professional. Sense arribar als extrems de lloar el treball, pots 
comentar que es un forma de realització personal al que dediques 
tots els teus esforços. 
 
 
11. Té alguna pregunta? 
� Indefectiblement és la última qüestió que planteja el responsable 
de selecció en tota entrevista de treball. És molt convenient que 
formulis un par de qüestions per demostrar interès. Algunes 
sugerències són que profunditzis en les responsabilitats del càrrec o 
qualsevol altre pregunta relacionada. 
 
� No oblidis demanar la targeta de visita del reclutador, i preguntar-li 
sobre el plaç aproximat per que finalitzi el procés de selecció.  
 
 



                                        

 

 
Últims detalls  
 
� Abans de tot, no titubegis, com si fos la primera vegada que et 
planteges aquestes qüestions, ja que moltes indiquen el teu nivell de 
maduresa i la forma d’afrontar la vida, valors que estan cada vegada 
més a l’alça en el món laboral. 
 
 
� De totes maneres, evita memoritzar una sèrie de respostes i 
deixar-les anar de cop a l’entrevista de treball. Amb meditar sobre el 
tema i tenir clars alguns punts bàsics aconseguiràs la suficient soltura 
i fermesa para transitar per l’entrevista de treball plàcidament.  
 
 
què valoren les empreses dels candidats? 
 
Busquen professionals capaços d’adaptar-se als canvis, amb ganes 
d’aprendre i que s’impliquin en els projectes de l’empresa. 
Tenen molt en compte que aporten valors afegits com: 
 
Adaptació al canvi: 
Aprendre a utilitzar noves tecnologies, desenvolupar noves funcions, 
assumir més responsabilitats, treballar amb un equip de persones 
diferents….. 
 
Capacitat d’aprenentatge: 
Para actualitzar i ampliar coneixements de tot tipus 
 
Polivalència funcional i flexibilitat 
La majoria de les empreses del nostre país són petites i mitjanes. Hi 
ha que saben fer una mica de tot per sobreviure en elles. Però a les 
granes també van a valorar molt que siguis especialista en un àmbit i 
a més sàpigues fer altres coses. 
 
Capacitat de treball en equip 
Per valorar objectivament les idees dels demés, saber exposar les 
pròpies, tenir en compte el treball dels companys a l’hora de 
coordinar el teu, etc. 
 
Altres habilitats 
Capacitat de comunicació, de resolució de conflictes, de negociació, 
etc. 
 



                                        

 

 
Adaptació a la cultura corporativa 
Fer teus els valors de l’empresa i adaptar-te a la seva filosofia de 
treball. 
 
Implicació en el projecte 
A las empreses els hi agrada que els seus treballadors s’il�lusionin 
amb els objectius i projectes de la companyia i que visquin els triomfs 
de l’empresa com a propis. 
 
Capacitat d’avançar-se als esdeveniments i visió de futur 
Preveure les tendències del mercat, on sorgiran les noves 
oportunitats de negoci, etc. Es valora sobretot als càrrecs directius. 
 
Autonomia i capacitat de resolució de problemes 
Ser capaç de resoldre els teus propis problemes sense demanar ajuda 
constantment. 
 
Mobilitat geogràfica 
Si l’empresa té diferents delegacions poden requerir el trasllat durant 
un temps o proposar-lo definitivament. 
 
Formació i estudis complementaris 
A més de la formació específica pel lloc de treball a cobrir, són moltes 
les empreses que valoren els estudis complementaris (màsters, 
cursos d’especialització, idiomes, informàtica, etc.) 
 
Orientació al client 
Sobretot si treballes en una empresa de serveis o de cara al públic. 
Serietat, puntualitat, honradesa,… 
 
I un llarg etcètera de valors similars. 


