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A entrevista de emprego é o momento mais importante do processo seletivo. Se vocé chegou até
aqui, ja pode se sentir um vitorioso, pois passou pela primeira etapa, que é a triagem inicial de
curriculos, e a segunda, chamada por muitas empresas e consultorias de entrevista de pré-
selecdo, normalmente feita por telefone.

Todos os selecionadores e especialistas em RH concordam em um ponto: para obter sucesso na
entrevista, é fundamental conhecer, antes de mais nada:

e a vocé mesmo. Reflita e analise quais as suas habilidades e competéncias mais
importantes, limitagGes, pontos fortes e fracos, o que vocé deve ressaltar e o que ndo
precisa ser colocado na entrevista. Avalie também o que vocé quer realmente para sua
vida profissional. Lembre-se: ndo € s6 a empresa que vai escolher vocé, mas vocé
também precisa se conhecer para saber qual a organizacdo que mais se adeqla as suas
necessidades.

e a empresa que vocé vai fazer a entrevista. Visite o site, leia em jornais e revistas,
converse com conhecidos e especialistas de mercado, freqliente listas de discussao na
internet, enfim, descubra o maior nimero de informacdes possivel sobre a companhia.
N&o sé para demonstrar que vocé se interessou em saber mais sobre a empresa e
conhece o negdcio, como também para descobrir se a empresa é realmente idénea e
merece o seu empenho, dedicagao e trabalho. Avalie a oportunidade com muito cuidado,
e ndo aceite a primeira proposta sé porque vocé estd desempregado ou quer sair da atual
empresa.

DIAS ANTES...

Agora que vocé ja tem consciéncia do que pode oferecer a empresa e o tipo de organizagdo que
mais |he agrada, confira o que fazer dias antes da entrevista, de acordo com as especialistas
Luciana Sarkozy, da Career Center e Denise Kamel, da Selectus RH:

e Atualize seu curriculo. Todos os cursos que vocé fez no Ultimo ano estdo 14? As datas
de entrada e saida dos empregos estdo corretas? As formas de contato (telefones,
enderecgo residencial e e-mail) estdo atualizadas? Ha erros de ortografia? Se precisar,
peca ajuda a um professor de portugués ou profissional de RH para auxilid-lo nesta tarefa.
Confira também o modelo de curriculo do Empregos.com.br

e Faca um planejamento do que pode ser perguntado e treine a entrevista em casa
antes. Saiba quais as perguntas mais comuns da entrevista e faga uma retrospectiva da
sua carreira, listando as empresas que trabalhou, os principais cursos e, muito
importante, quais resultados vocé conseguiu atingir. A empresa vai querer saber porque
vocé é o candidato ideal e onde vocé pode ser Util para ela. Se vocé achar necessario,
redija
as informagdes por escrito e grave uma simulagdo da entrevista. Também vale usar um
amigo, parente ou até mesmo o espelho como selecionador. O importante é estar seguro
e confiante da sua capacidade e do que vai falar.

UM DIA ANTES...

A ansiedade e preocupacdo comecam a perturbar vocé? Calma, a entrevista ndo é um bicho de
sete cabegas. Tome estes cuidados e relaxe:

e Ter uma boa noite de sono vai deixar vocé mais atento, animado e descansado
também, o que é bom para a aparéncia e para a mente.

e Nao coma alimentos fortes nem em lugares suspeitos. Nada pior do que ter dor-de-
barriga logo neste dia, ndo é mesmo?

e Evite também tomar remédios muitos fortes, que possam dar algum efeito colateral

e Imprima um curriculo. Lembre-se de checar se ha tinta e papel suficiente antes. Mesmo
que vocé ja tenho enviado o documento por e-mail ou carta, é recomendavel levar outro
para o selecionador
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e Separe a roupa do dia seguinte com antecedéncia. Nada de excessos e
extravagancias. V4 com uma roupa sobria mas confortavel, com a qual vocé se sinta bem
e passe exatamente a imagem que vocé é. Para as mulheres, a dica é: evite barriga de
fora e decotes, cores muito marcantes, perfume muito forte e acessérios em excesso. Na
duvida, aposte no tradicional.

e Investigue o caminho que vocé vai precisar fazer para chegar na empresa e quanto
tempo leva. Se vocé ndo conhece muito bem o lugar, separe uns 15 minutos a mais, no
caso de acontecer algum imprevisto e vocé se perder. O que ndo pode é chegar atrasado.

NO DIA DA ENTREVISTA...

Agora ndo adianta mais ficar sofrendo por antecipagdo ou imaginando como sera a entrevista.
Esqueca o seu histdrico profissional por um tempo e fique atento:

e Se estiver muito nervoso, algumas horas antes tome um cha de camomila, que
costuma acalmar. Florais de Bach também sdo indicados, por serem naturais. Ndo tome
calmantes, que podem te deixar sonolento demais e causar o efeito inverso

e Chegue 10 a 15 minutos antes do horario combinado. Use este tempo para conhecer
0 ambiente, as pessoas que |a trabalham, entenda a "atmosfera" do lugar. As vezes nesse
tempinho extra ja é possivel perceber se os funcionarios estédo felizes ou entediados com
o trabalho, se ha ou ndo uma rotatividade muito alta na empresa, se vocé é a primeira ou
a décima pessoa que vai ser entrevistada para esta vaga... va com calma, ndo faca
perguntas. Muitas coisas aparecem assim de repente, na conversa entre um funcionario e
a recpecionista, no modo que ela atende ao telefone... fique alerta!

Nao fale mal do seu emprego anterior, mesmo na sala de espera

Trate educadamente todas as pessoas que vocé falar na empresa, ndo so o
selecionador. Vocé pode estar sendo analisado desde o momento que colocou os pés na
companhia, portanto seja agradavel. Cuidado para ndo ficar intimo demais: evite
gracinhas do tipo "meu anjo", "querida (0)", "amiga (0)", etc.

e Evite fumar, mascar chicletes, roer unhas e olhar demais no reldgio enquanto aguarda
a sua vez

e Desligue o celular assim que chegar na empresa

e Nao dé vexame: saiba o nome e cargo exato do entrevistador. Chamar o profissional
pelo nome deixa o clima mais harmonioso e amigavel

e Reserve tempo suficiente para a entrevista. Nao agende mais do que dois processos
por dia, e se vocé estiver trabalhando, peca a manha ou a tarde de folga. Vocé pode ter
que passar por uma dindmica de grupo, que normalmente demora pelo menos 2 horas.

e Finalmente chegou a sua vez e vocé foi chamado? Tenha autoconfianga, demonstre
energia, entusiasmo e disposicdo em conseguir a vaga e comegar a trabalhar. Nao se
sinta menosprezado e nem aja como se vocé estivesse "medingando" um emprego. Da
mesma forma que vocé precisa trabalhar, o empregador também precisa dos seus
servigos e do seu conhecimento. Por isso, saiba vender seu peixe!

e Durante a entrevista, reflita bem antes de responder. N3o se precipite, mas também
ndo enrole. Ndo dé respostas monossilabicas, como "sim", "ndao" e "é". Argumente,
interaja com o selecionador. O maior beneficiado sera vocé.



