Fui chamado(a) para a entrevista. E agora?
Aqui vao dicas de como se preparar para participade uma avaliacao

1. Um dos piores sintomas que os candidatos poelediante de uma entrevista ou
avaliacdo é a ansiedade, portanto, é importantr salninistrar os sentimentos para
manter um equilibrio emocional.

2. Nao existem respostas ou procedimentos cormatas serdo selecionados 0s
profissionais que melhor se adaptarem a cultueng@esa. Por isso ndo € preciso se
desesperar antes de uma selecdo. Muitas vezedil d@eandidato ndo se encaixa com
aquele tipo de vaga, mas com outra que ainda wgirsBensar assim, pode deixar o
candidato mais tranquilo.

Evitar a ansiedade e nervosismo na hora da ertaayisma tarefa dificil, mas alguns
cuidados podem ajudar o candidato a amenizar sstgisnentos:

1. Durma bem

2. Faca uma alimentacdo saudavel, sem exageros ¢ewidas pesadas)

3. Saia de casa com tempo suficiente para naoasaatLembre-se que transito e chuva
sdo imprevisiveis

4. Ao sentir-se nervoso, respire fundo algumassieze

Estou bem?
A At

Veja aqui dicas de como se vestir para uma entrevis

Se é verdadeira a expresséao de que “a primeirags@o € a que fica”, no caso de uma
selecao, alguns cuidados na hora de se apresednap ser analisados como parte das
caracteristicas pessoais de cada um. Portant@i\eé@odicas:

HOMENS

- Use cabelos curtos e penteados

- Mantenha barba bem feita

- As unhas devem estar sempre curtas e limpas

- Roupas limpas e passadas. Prefira o padrao f¢tenab e gravata para homens)
- Sapatos engraxados (evite o ténis)

- Perfume com fragrancia suave

- N&o use oculos escuros

- Alguns cargos exigem o uso de gravata e terqoefatento.

MULHERES

- Use maquiagem discreta

- Preferencialmente use cabelos presos, ndo de@daindo no rosto

- Manter as unhas sempre limpas, bem cuidadasesomalte de cor discreta
- Evite decotes e roupas muito apertadas



- Roupas limpas e passadas. Prefira o padrao f¢gomgjunto de saia ou calca)
- Calcados fechados e, de preferéncia, com saltdbiomé
- Acessorios como brincos, anéis, pulseiras, ewerdio ser discretos
- Use perfume suave
- N&o use oculos escuros.
O que pega bem?
A At
Aqui vocé vai encontrar dicas de como se portar dante uma entrevista.
1. Na hora da entrevista chegue sempre no horaioado, sabendo com quem vai falar;
2. Fale o necessario e ouca atenciosamente;
3. Seja sempre sincero;

4. Seja objetivo em suas respostas, respondentknsate o que foi perguntado. Evite
contar longas historias;

5. Demonstre confianga, seja otimista e tenha bamoln;

6. Procure nao se isolar, mas cuidado para naol@eac em destaque ou de maneira
forcada e inadequada; Cuidado com a arrogancia;

7. Se tiver davidas nao tenha receio de perguesatareca todos os pontos que para vocé
nao ficarem bem definidos;

8. Esteja calmo e sem pressa,;
9. Mantenha-se atualizado (leia jornais, revistasegue pela Internet);
10. Seja simpético;

11. E interessante conhecer um pouco sobre a emgtesmisséo, valores, posi¢do no
mercado, filosofia, etc;

12. Além de estar apto a esclarecer pontos deidagrofissional, o candidato tem de
mostrar que esta bem informado sobre assuntosamed@ios com a empresa em que quer
trabalhar. Dessa forma, demonstra interesse pedo egpode diferenciar-se dos demais
candidatos;

13. Esteja preparado para responder sobre suagdietealarial, a sua disponibilidade para
viagens e limitacdes de horario;

14. N&o se limite a enumerar cargos que ocupoungonegios anteriores. Procure mostrar



também as contribuicdes que trouxe a empresa e afarendeu;

15. Uma das dicas dadas pelos especialistas éna fig se portar diante dos demais
participantes. Lembre-se de que vocé nao esta ¢ompaliretamente com os demais. Na
verdade, o candidato estd mostrando caracterigts®®ais que podem ou nao estar
adequadas ao perfil desejado pela empresa.

N&o € necessario preocupar-se em eliminar os a@mtes, ao contrario, elogiar uma idéia
de outro participante, por exemplo, pode até stove modo positivo pela empresa.

O que pega mal?

A A+
Aqui vocé vai encontrar dicas de coisas que devemrsvitadas durante uma
entrevista.

1. Atender ao telefone celular ou pager;
2. Revelar tiques nervosos como roer unhas;
3. Gesticular muito, ficar mudando de posicao rkeica a todo momento e mexer maos e
pernas sem parar;
. Falar e rir alto;
. Ficar passando a mé&o no cabelo, jogando-o dadorpara o outro;
. Ficar com os bragos cruzados ou o0 corpo inalineuda tras;
. Falar mal de antigos chefes ou empresas;
. Fumar;
. Falar sobre assuntos polémicos como polititabal e religido;
10 Ficar interrompendo o entrevistador todo o mp
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Como estdo me avaliando?
A At

Saiba aqui quais séo as principais caracteristicasraliadas em um candidato.

Em primeiro lugar, é precisaig o candidato seja sincero e ndo caia na armatilinaenti
para agradar. No entanto, existem algumas carstatad que podem ser realgadas pelo
entrevistado com base nas situagdes ja vividaslpoAlgumas delas foram indicadas
pelos especialistas que entrevistados com exaliaglei para o site do <b>Jornal da
Globo</b>:

1. Energia: O candidato deve demonstrar, duragtegravista, toda sua energia e
disposicdo para trabalhar;

2. Motivacdo: Transmitir entusiasmo para traba¢hauperar as dificuldades que poderao
surgir;

3. Persisténcia: As vezes esta caracteristicawaig do que a inteligéncia. O profissional
gue vence pelo cansacgo e que ndo desiste da aséedtingir o objetivo desejado é



procurado pelas empresas;

4. Responsabilidade: O profissional deve mostrargpssui preocupagao em arcar com
suas responsabilidades;

5. Honestidade: Este € um ponto muito importanseenapresas. Estamos sempre
suspeitando de uma pessoa que fala de sua promesatidade. E muito melhor apresentar
referéncias convincentes que comuniquem sua idetg|

6. Dedicacdo: E muito importante a presenca desgiohais que "vestem a camisa da
empresa”, se dedicando sempre ao seu trabalhoe Bsta caracteristica que deve ser
destacada,;

7. Capacidade analitica: O profissional precisaakulista e analitico para um melhor
resultado no seu trabalho. Comunique essa qualidade

Como preparar o seu curriculo

A A+
"Construir” um bom curriculo néo é tarefa facil, ja que é preciso apresentar a
vivéncia profissional de forma completa, breve e ata, ao mesmo tempo. Veja
algumas dicas.

E preciso que o CV (Curriculum Vitae) tenha dadsseaciais como:

1. Dados de identificacao/ pessoaisome completo, endereco completo, idade, estado
civil, telefones de contato acrescido do dado deemeletronico (e-mail)

2. Objetivo Profissionais ou Area de AtuacapO objetivo, isto é, o cargo ou a funcgéo

se deseja obter dentro da empresa, deve ser dags@neferencialmente no inicio do
curriculo. Pode-se apresentar mais de um objgim@&m o profissional deve ter clareza do
gue busca. Desta forma néo vai dar a impressaaalelq esta “atirando para todos os
lados”.

3. Formacgéa Importante citar o nivel de escolaridade maigage. SO indicar a
Instituicdo de ensino para nivel superior e indecano de conclusdo. Caso ndio tenha
concluido um dos niveis escreva-o e indique queradcdo € incompleta ou em curso.
Neste Ultimo caso é importante indicar a data edanconclusao.

4. EspecializacbesTambém € muito importante citar cursos de espeagdo, pos-
graduacao, mestrado, MBA, entre outros citandotlngdio e ano.

5. Conhecimentos complementares:

- Informatica citar os conhecimentos e os nomes de prograraplcativos sobre os quais
possui dominio.

- Idiomas:Considerar neste item outros idiomas além do goés, a ndo ser que o
candidato ndo seja brasileiro. Citar os idiomasgpssui conhecimento, 0 nivel que possui



e em que instituicdo realizou 0s cursos.

6. Experiéncia Profissional:Este é o item mais importante no processo deagpzalide

um CV, pois é com base nele que as empresas idantibs conhecimentos do
profissional e se ele possui a experiéncia nedas& que forma citar: escreva as trés
Ultimas empresas em que atuou com 0s seguintes:damtoe da empresa, 0 cargo
ocupado (inicial e final), datas de admisséo eaeissdo, algumas atribuicdes especificas
do cargo.

7.Viagens: Qualquer experiéncia internacional como cursaagewns de trabalho devem
ser citadas. Mencionar 0 ano e o lugar visitado.

O que deve ser evitado na elaboracédo de um curriaul
1. O CV néo deve possuir assinatura do profissioodinal

2. Nao deve ter mais do que trés paginas, mas exterasdo dependera de cada
profissional, do tempo de experiéncia e suas qcetides.

3. Nao é importante aparecer dados de identificagéwm RG, CPF, titulo de eleitor, pois
sdo dados que serdo especificados em entrevista candidato.

4. Nao citar habitos pessoais e hobbies.
5. O CV néo deve ser poluido por cores ou muittalltes estéticos de digitacdo.
6. O cuidado com a ortografia e concordancia verfahdamental.

7. Deve utilizar termos e expressdes conhecidasaroado de trabalho e néo restritas a
uma empresa em especifico.

8. N&o se deve mentir no curriculo. Isso pode sergbido facilmente em uma entrevista e
isso pode prejudicar o candidato.

O que mais sera analisado em um curriculo:

1. Estabilidade no emprego. Um profissional estadem melhor visto pelashpresas pc
considerarem que um profissional que permanececogempo nas empresas em que
atuou, também ficard pouco tempo na nova orgarozaca

2. Ascendéncia Profissional. As empresas esperaenveim CV que o profissional teve
crescimento em sua carreira, ou seja, teve prorsoédepromocdes obtidas sdo as
melhores referéncias pois demonstram que a pesisoaé boa colaboradora.

3. A atuacdo em empresas reconhecidas pelo meédaeim visto pelos empregadores,
pois empresas de qualidade contratam profissiopabkficados.



4. O tipo de formacdo académica deve estar reladmoom o perfil da vaga e com a
experiéncia profissional do candidato.



