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A A

E N T R E V I S T A Se voceé leu nosso e-book sobre Recrutamento e

Selecao, ja sabe que a Entrevista € um dos momentos

Uma impor’[an’[e e’[apa mais importantes desse processo.
do seu processo de

Mas como conduzir uma boa entrevista para que ela
R&S realmente te ajude a identificar qual € o melhor
candidato a sua vaga de emprego?

Nesse e-book nos vamos dar algumas dicas e
orientacoes que vao te ajudar nesse processo!
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ENTREVISTA

Uma importante etapa

do seu processo de
R&S

A entrevista € o momento em que o responsavel pela

empresa que esta com uma vaga a
com os profissionais que se candic
identificar qual deles é o mais adeq

perta, ira conversar
ataram a vaga, para

posicao.

uado para ocupar a

Essa entrevista pode ser realizada de diferentes formas,
cada uma delas mais indicada para uma situacao, e

neste material queremos que voceé

amplie seus

conhecimentos sobre esse tema e se sinta mais
confortavel e preparado para conduzir seu processo de

selecao.

Boa leitura!
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TIPOS DE ENTREVISTA

Um unico candidato é entrevistado.

Além de perguntas gerais, é possivel fazer
perguntas especificas ao candidato e
assim, voce ira conheceé-lo melhor.

No entanto, gasta-se mais tempo e
quando o numero de candidatos é muito
alto nao é possivel conversar com todos
individualmente.

Varios candidatos sao entrevistados
simultaneamente.

E mais &gil e dindmico e permite comparar
0os candidatos sob os mesmos aspectos
em um curto espaco de tempo. E uma boa

alternativa para fases eliminatérias.

Porém, é dificil abordar questoes
individuais e, requer muita pratica do
entrevistador




ESTRUTURADA

Tipos de Entrevistas

SEMI -

ESTRUTURADA

O entrevistador seguira um
roteiro especifico, com
perguntas padronizadas e
portanto, nao é possivel
incluir, excluir ou modificar
as perguntas.

Otima opc&o para entrevistas
coletivas e para
entrevistadores com pouca
experiéncia

ele podera incluir, excluir ou
modificar as perguntas

O entrevistador seguira um
roteiro com perguntas que
irao te orientar. No entanto,

conforme sua necessidade.

Adequada para entrevistas
individuais, em fases mais
adiantadas do R&S e para
entrevistadores mais
experientes.

NAO

ESTRUTURADA

Nao ha perguntas

estruturadas, ou seja, ndo

existe um roteiro pré-
definido.
A cada entrevista novas

perguntas sao escolhidas.

Indicado para
entrevistadores muito

experientes e para casos em
gue os candidatos possuem

skills bem diferentes.

Wyng Gestao de Pessoas | 06



ESCOLHENDO O
MODELO MAIS
ADEQUADO

As entrevistas, quando sao estruturadas ou semi-estruturadas
podem ser realizadas a partir de um instrumento ou roteiro
especifico, como os que estao disponiveis em nosso portal; ou
podem ser construidos pela empresa.

As que estao prontas, em nosso portal, foram elaboradas a
partir da nossa experiéncia com Recrutamento e Selecao. NOs
estruturamos nossos materiais usando aquelas que nos
trouxeram os melhores resultados até o momento para os
diferentes niveis de vagas.

No entanto, cada empresa tem a sua especificidade e se a sua
empresa tiver um modelo proprio de entrevistas e quiser usar
toda a praticidade do nosso portal, basta entrar em contato
com 0 nosso suporte e solicitar que ela seja incluida na sua
lista de ferramentas.
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E importante lembrar que a entrevista deve ser realizada para
verificar aspectos relacionados a formag¢ao académica do
profissional, bem como se com suas experiéncias anteriores, o
candidato trara o conhecimento e as habilidades necessarias
para desempenhar o que a sua empresa precisa e se

ele demonstra comportamentos e valores alinhados a sua cultura.

Por isso, fique atento a maneira como o candidato se comunica,
como ele se coloca, a forma em que ele elabora sua fala, sua
coeréncia, como constrdi seus argumentos etc.
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PLANEJE SUA ENTREVISTA

1. Quanto tempo voce tem para cada entrevista

As entrevistas duram em média, 40 minutos.
Para facilitar, a sua gestao de tempo, tenha bem claro o que devera ser obrigatoriamente
abordado na entrevista, quais informacdes vocé realmente precisa confirmar com o candidato.

Foque nisso.
Se ainda tiver tempo, aborde outras questoes que sao importantes, mas nao sao fundamentais

para o processo. Essas informacoes geralmente sdo usadas quando ha empate entre os
candidatos e precisa-se escolher um deles.
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PLANEJE SUA ENTREVISTA

2. Conheca os candidatos antecipadamente:

Leia os curriculos atentamente e verifique como eles se sairam nas
etapas anteriores. Por que eles foram aprovados até aqui? O qué o
diferencia dos demais candidatos aprovados até aqui?

Isso permite que a sua entrevista (a partir de um modelo semi-
estruturado), seja direcionado para conhecer a fundo as
habilidades e caracteristicas daquele candidato especificamente.

Esse simples cuidado torna o processo mais rico, mais humano e
principalmente, mais assertivo.
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PLANEJE SUA ENTREVISTA

3. Prepare o ambiente

Em um processo seletivo nao € s6 a empresa que
seleciona o candidato, o candidato também seleciona
a empresa em que gostaria ou nao de trabalhar e o
ambiente diz muito sobre sua empresa. Ele podera
influenciar como o candidato a percebe, de maneira
positiva ou nao.

Sendo assim, € bom que o ambiente promova conforto
e seriedade; que seja tranquilo para que o
entrevistado sinta seguranca para demonstrar suas
caracteristicas.
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PLANEJE SUA ENTREVISTA
3. Prepare o ambiente

Reserve um local em que se tenha privacidade e evite
interrupcoes. Certifique-se que no espaco ha
mobiliario para que todos os participantes se
acomodem confortavelmente e peca aos demais
funcionarios da empresa que nao os interrompam.

Facilite a entrada do candidato a sua empresa,
respeitando os processos internos de controle de
acessos. Antecipe-se e se for o caso, informe a
portaria previamente sobre os candidatos que
visitarao a empresa para que os cadastros sejam
feitos.
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REALIZANDO A
ENTREVISTA




As entrevistas de emprego, geralmente sao um momento de muita tensao para os candidatos.

Para a maioria das pessoas, ter a oportunidade de um novo trabalho € algo que ira impactar nao so
a sua vida, mas a de toda a sua familia.

Seja um candidato que esta trabalhando ou aquele que esta desempregado, ambos estao em uma
situacao de grande estresse. O primeiro porque podera ter que fazer uma importante escolha -
deixar seu emprego atual para comecar um novo e nisso sempre ha muito risco envolvido; o outro,

porque provavelmente vé nessa entrevista a oportunidade de voltar a trabalhar, ser produtivo e
financeiramente ativo.

Portanto, € natural que eles estejam nervosos durante a entrevista e por isso, um bom entrevistador
ira cuidar para que essa tensao nao atrapalhe no processo.

Para ajudar a "quebrar o gelo”, faca perguntas gerais, que nao estao ligadas ao processo seletivo
como: "voceé teve dificuldades para chegar até a empresa?’, "Ja conhecia a empresa antes?". Alem
disso, ofereca agua e se possivel um café.
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REALIZANDO A ENTREVISTA

A partir daqui iremos te orientar sobre como N A
realizar a entrevista usando a estrutura que S— 1.ESCOLARIDADE
montamos para os roteiros que estao

disponibilizados em nosso portal. 2. HISTORICO PROFISSIONAL

No entanto, esse guia também podera te ajudar,
caso queira estruturar um roteiro especifico para 8. VIDA FAMILIAR
sua empresa.

O

A A . 1
Como vocé vé ao lado, temos cinco blocos de Lo BEPECTDS PROFLSSIOA LS .
perguntas e agora iremos falar sobre a . R
c A c A X
importancia de cada um deles e como vocé N . RELACIONAMENTOS E
, . o M. g PERSONAL IDADE
devera conduzi-los. | p—
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1.ESCOLARIDADE

Nesse bloco de |
verificar comoA
candidato e pri
facilita a execuc
Além disso, é |
oportunidades
COMO as aprove
perguntar: qua
teve; se realizou

COMO esSes CUrsos

desenvolvimento pes

de formacao ela sentiu f:

desenvolvimento.
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2. HISTORICO PROFISSIONAL

ISso ira te a
e 0 quanto ele

desempenhar.
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S. VIDA FAMILIAR

Existe um senso comum de que assuntos que tratam do cotidiano, familia, rotina diaria nao
Importam durante uma contratacao profissional, entretanto esse conceito ja se mostra ultrapassado.
Aspectos que investigam a Vida Familiar podem sim trazer informacdes que importam para o
desempenho e desenvolvimento profissional do individuo, tendo em vista que ele € uma pessoa so.

Sendo assim, no bloco referente a Vida Familiar pode-se perguntar: com quem a pessoa mora, O

estado civil, se tem filhos, o que gosta de fazer no tempo livre; tudo isso pode influenciar naquilo que
0 candidato vai poder se comprometer.

Pode ser que, por ter filhos, ele tenha os horarios mais restritos. Pode ser que ele frequente alguma
religiao, centro de convivéncia, algum compromisso de agenda cultural que exijam dele frequéncias

tambeéem diarias. Dessa forma, é possivel separar e adequar as possibilidades que o candidato tem,
com aquilo que a empresa precisa e procura.

Mas atencao! Nao faca inferéncias. Pergunte ao candidato como esses aspectos poderao influenciar
na sua rotina de trabalho e de compromissos que ele podera assumir.
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4. ASPECTOS PROFISSIONAIS '/ “{}
Ak

Neste bloco, Aspectos Profissionais, € possivel investigar mais a fundo a vida profissional do
candidato, nao so6 em temas relacionados as suas atividades mas, principalmente, sobre como suas
habilidades pessoais influenciam seu desempenho.

Para isso vocé podera usar as seguintes perguntas: diga uma habilidade pessoal que te ajuda no dia-
a-dia? O que € necessario para ser eficiente em sua area? O que considera que pode ser melhorado
para facilitar sua performance pessoal? Ja teve algum destaque em projetos pessoais? Quais sao
seus objetivos profissionais a longo prazo? O que a empresa ganharia com a sua contratagao?

Com essas perguntas voceé ira conhecer qual é o nivel de autoconhecimento profissional do candidato
e 0 que ele procura alcancar, quais suas ambic0es e o que ele identifica que poderia desenvolver
melhor enquanto habilidade pessoal.

Assim, além de conhecer melhor o profissional a empresa conhecera suas metas futuras, habilidades
e autoconfianca, além de ter uma ideia do que a empresa poderia oferecer em niveis de
desenvolvimento de carreira.



5. RELACIONAMENTOS E
PERSONALIDADE

E nessa parte que se verifica o funcionamento da pessoa em situacdes de grupo, com gque tipo de

funcionamento ela melhor se adequa e quais aspectos ela pretende desenvolver, no que se refere a
sua propria personalidade.

No bloco de Relacionamento e Personalidade, pode-se abordar com que tipo de pessoa o candidato
gosta de trabalhar, se prefere trabalhar sozinho ou em equipe, quais sao as caracteristicas de um

bom lider em sua opiniao, um ponto forte da sua personalidade, o que ela mais admira em outras
pessoas e no que ela gostaria de melhorar.

Com essas informacdes vocé podera verificar se com essas "preferéncias" o candidato tera facilidade
OU NAdo para se adaptar a sua empresa, com seu lider e com a equipe em que ela ira trabalhar.
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COMO ADAPTAR SUA ENTREVISTA AOQOS
DIFERENTES TIPOS DE VAGAS

#
Operacionais Tecnicas Administrativas Lideranca

Agora que vocé ja conhece todos os aspectos que podem ser abordados em uma entrevista, vamos

orienta-lo sobre como escolher as perguntas para cada tipo de vaga, ja que nem sempre, esses cinco
blocos de perguntas serao necessarias.

Como a entrevista, para ser bem feita, exige tempo, € importante selecionar as perguntas pertinentes

a Ssua necessidade, para que o tempo planejado seja cumprido e, consequentemente seu processo
seletivo seja mais eficaz.

Mas é importante saber escolher essas perguntas para que sua entrevista continue sendo uma boa
ferramenta de selecao, considerando-se os tipos de vagas.
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VAGAS OPERACIONAIS

Ligadas as operacdes diarias da empresa, com atividades mais técnicas e de execucao.
Envolve tudo aquilo que trabalha dentro do sistema de producao, responsaveis pelo
'movimento” de rotina da empresa, nao participando tao profundamente do processo de
criacao.

As vagas dentro da area operacional sao muito distintas, podendo ser desde auxiliar,
operador de producao, operador de maquina, montador, caixa, embalador, eletricista ate
garcom, jardineiro, auxiliar de limpeza, etc.

Sendo assim, as habilidades que se procura para essa area podem ser muito distintas e
gue requer conhecimento especifico, que podem ser mensurados com testes teoricos e
praticos.

Dessa forma, o roteiro de entrevista pode ser bastante simplificado, especialmente
porque aspectos pessoais e mais profundos de relacionamentos e personalidade podem
nao interferir na atividade que o individuo ira realizar.




VAGAS TECNICAS

Também estao relacionadas as operacoes diarias da empresa, no entanto sao atividades com
nivel maior de especializagao e que por isso, requer maior conhecimento, capacitacao e
habilidade. Neste caso, ha exigéncia de formacao especifica e o profissional tera maior
autonomia para o exercicio de suas funcgoes.

Também sao vagas muito distintas, podendo ser desde um operador de um determinado tipo de
maquina, um soldador, programador ou mesmo engenheiro. Nessas posi¢coes o colaborador nao
ira liderar equipes, mas estara em constate contato com outros colegas de trabalho,
principalmente para assuntos tecnicos.

Aqui, as habilidades técnicas poderao ser mensuradas com testes praticos e teoricos, e ha
necessidade de se avaliar como aspectos pessoais, de relacionamentos e de personalidade
poderao interferir na atividade que o individuo ira realizar. No entanto, nao se faz necessario
analisar a capacidade/ habilidade atual do individuo em liderar grupos.
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VAGAS ADMINISTRATIVAS

Sao todas as vagas relacionadas a
administracao da empresa e back office. Sao
posicoes de trabalho que vao dar todo o
suporte necessario ao funcionamento da
empresa, mas que nao estao ligadas
diretamente a producao.

Sao vagas como: técnico em segurancga do
trabalho, médico do trabalho, contador,
auxiliares administrativos, financeiro, recursos
humanos, marketing, etc.

Algumas tarefas podem ser simples e
repetitivas, em que conhecimentos especificos
e avancados nao sao necessarios.

Nesses casos, um roteiro de entrevista similar
ao de vagas operacionais sera adequado.

Em outros casos, a tarefa envolve planejamento,
concepcao e execucao da atividade e, portanto,
ha necessidade de habilidades para propor
solugcoes novas e rapidas, capacidade de tomar
decisdes e formar solucdes frente as
dificuldades, transpondo os obstaculos.

Nestes casos, alem de realizar entrevistas
partindo de um roteiro mais complexo, testes
situacionais também sao interessantes por
colocar o individuo frente a simulacao de uma
situacao que ele enfrentaria no seu dia-a-dia,
permitindo com que se avalie suas reacoes.
Alem disso, testes psicolégicos ou de
personalidade sao indicados.
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VAGAS DE LIDERANGA

Independente do nivel hierarquico que o profissional ird ocupar, posicoes de lideranca sao sempre
as que acarretam em um grande nivel de responsabilidade do profissional e portanto, demandam
muita atencao na hora de realizar uma escolha de contratacao.

Isso porque faz parte das responsabilidades do profissional influenciar as pessoas de sua equipe
e saber se relacionar com as demais equipes da empresa.

Portanto, € necessario que o candidato a liderancga saiba lidar de uma maneira efetiva com
nessoas e com os processos dentro da empresa que envolvem relacionamentos sociais,
nessoais, financeiros, administrativos etc. Ou seja, cabe ao lider ter conhecimento e uma visao
completa da empresa, dos seus trabalhadores, de onde se espera chegar, como se espera chegar
e o que fazer com toda essa informagao (como articular e gerir a interacao de todos esses
fatores).

Wyng Gestao de Pessoas | 25




VAGAS DE LIDERANGA

Além disso, um lider pode modificar o ambiente e o trabalho | ﬁ sl il[ E lﬂ : 11
das demais pessoas. Para isso, deve-se avaliar o candidato - B ii |
procurando identificar habilidades que envolvem a | | jj
capacidade de tomar decisOes e sugerir solucoes rapidas, | ek,
pensando a longo prazo e calculando as possiveis perdas e
ganhos nao so6 para sua area, mas para toda a empresa.

—

Além da sua desenvoltura para com as pessoas que ira gerir;
um lider inspira as pessoas a fazerem aquilo que ele acredita,

gue deve estar alinhado as necessidades da empresa. : ' g

Neste caso, € comum que as empresas apliquem testes E/

psicologicos ou de perfil comportamental. Mas, é

fundamental que a entrevista seja completa e muito bem =
)

estruturada.
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BT ZA

CUIDADOS QUE O
ENTREVISTADOR
DEVE TER



Anote as questoes respondidas,
informando ao candidato
antecipadamente que voceé fara
anotacoes.

Depois de realizar varias

entrevistas no dia, é possivel
que vocé confunda as
informacgoes passadas por cada
um dos candidatos e isso ira
prejudicar muito seu processo
seletivo.

SO de informacdes mais
detalhadas sobre a vaga e sobre
a empresa ao final da entrevista.
Isso evita que vocé, sem querer

e nem mesmo perceber, de
"dicas” ao candidato sobre o que
responder e como se comportar.
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TECNOLOGIA

COMO O PORTAL WYNG
PODE TE AJUDAR
NISSO

Como ja dissemos em outros materiais, a Wyng desenvolveu
um portal de RH, com funcdes essenciais para que a sua
gestao de pessoas aconteca de maneira simples, pratica,
interativa e totalmente acessivel.

Nossa solucao traz ferramentas e materiais prontos e com o
modulo de Recrutamento e Selecao, voceé pode abrir sua vaga,
aplicar testes tedricos (online), conduzir sua entrevista
orientado por um roteiro especifico para a posicao que sua
empresa tem aberta e acompanhar tudo em tempo real.

Além disso, vocé pode gerar indicadores para mensurar a
eficacia dos seus processos e manter o historico de tudo para
futuras consultas.

Consulte um de nossos especialistas e saiba como ter acesso
a plataforma.
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No nosso e-book sobre Recrutamento & Selecao falamos da importancia de se escolher bem quem
ira compor seu time de trabalho e sobre como isso pode impactar seu negdocio. Mas, sabemos que a
Entrevista, € uma das etapas mais importantes desse processo e que muitas vezes quem a conduz
nao sabe exatamente o que fazer e como fazer.

Por isso preparamos esse material.

Com ele vocé aprendeu que conhecer a sua empresa e, principalmente quais sao as
responsabilidades do cargo em questao € fundamental para que vocé escolha o melhor tipo de
entrevista e se for o caso, o roteiro adequado.

Além disso, fique atento ao planejamento e cuide para que o candidato seja bem tratado, respeitado
e para que ele também tenha uma avaliacao positiva da sua empresa.
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Obrigado por ler nosso material!

Esperamos que ele te ajude a
aprimorar seus processos de Gestao
de Pessoas.

Compartilhe!

Facebook LinkedIn
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