
recr a ento
 

TECNICAS DE ENTREVISTA
 

o o 
ELHO 5A 

Como fazer entrevistas de forma a avaLiar correctamente as 
capacidades tecnicas e pessoais essenciais para 0 desempenho da 
fun~ao? Como avaliar a capacidade para tomar decisoes, 0 gosto por 
trabalho em equipa, a grau de autonomia, a criatividade e flexibilidade 
a adaptac;:ao amudanc;:a, a capacida e e auto motivac;:ao? .. 

ANA 
TEIXEIRA 

Depois de termos falado na edic;:ao anterior dos metodos de 
recrutamenlo. dC! melhor forma de recrutar e captar profisslC>
nais. parece-nos importante abordar 0 passo seguinte: como 
e5 olh r e seleccionar de entre todos 0 melhor. islo e. 0 mals 
adequado a ossa empresa e ao nosso projecto? Como per _ 
ber de todos 0 que meLhor encaixa nos objectivos de curto 
media e, idea mente, longo praze da nossa organiza~a(i? Q _ 
ferr-amenlas t mas Q ossa alcance nas empresas? 
Antes de tude temos que ter muito claro 0 "perfil de perfor
mance" de forma a que 0 profissional seja bem sm::ed 09 na 
sua integrac;:ao na empresa e na prosseclJc;:ao da_ m S=:E= t: 

desafios com que se vai confrontar. 
Comummente todos nos nos achamos cap ze!:. e dP I]~ :1 

realizar m processo de selecc;:ao e depols so oS IU ias 
vezes confrQntados com insucessos. EIOteressan !'! ::Ol):.ta
tar que a ma'or parte dos erros cornetld-os ao c r,r",iar "ao 
cometidos off-line. 
Entao que fa has evitar? Processos de can ra a;a ao etabo
rados de forma a encontrar au contralar or P'=rformers; 
dernasiados entraves na comunica<;:ao. ent~ stas sao impre
visiveis. ao preparadas; as emoc,:Oes om liam a selec~ao; a 
descric;:ao da funcao enumera capac' 8 c:: med,anas; os 
requisitos descerT1 amedida que as <;,cessda es aumentam; 
a maior parte dos processos, esse £' '? 05 qUE ~correm 

ao anun ic como forma de recrul3 en • ell tUl os profissio
nais top perfonners, nao e refte<:ll a a cu ura oa empresa. 

Principios basicos a aplicar na se eqao
 
Ou a importancia da etabora~3o ~ p_rformance profiles,
 
que definem 0 suce"so e cnal"'" Ob,ret::tlv05 de performance.
 
o fundamental que e realJz r uma Ava 'at;:ao Objectiva, que 
nos da acesso as perforrnanc~ assadas. A focalizac;:ao na 
Actuac;:ao e essenclaL A me hor Jndica~ao da actuac;:ao futu
ra e a que \ ve no p 5!>ado este caso disp6e dos factos - os 
resultados das entrev las 
Factos Temos que flD$ gUlar un,carnente par factos compro
vadas. Evite que a sua av.aliac;ao se diston;:a com coisas do 
genera: Um aperto de ao frouxo e stntoma de personalida
de debil; Oll os pmf ssjo ais que nos olhem directamente 

!'l05 othos. sao pessoas seguras de si. 
~ontroLo EmocionaL e fundamental - permite a avaLiac;:a: 

Oil performance em primeiro lugar. Para permanecer objec
1". durant 0 processo, nomeadamente durante a entrevi5
ta, e fund mental ter claro 0 que fazer eo que nao fazer. 

Quais sao os verdadeiros objectivos de uma entrevista? 
1. COllseguir informac;:ao 
2. Observar 0 candidato 
3. Avaliar 0 candidato 
4. Dar informac;:ao 
5. 5uscitar atitudes favoraveis face a organizac;:ao indepe-

dentemente do resultado a que se chegue
 
Apesar de quando pensamos em entlrevista geralmente per

sarmos num momenta de encontro entre duas pessoas, cor

determinadas regras e prop6sitos determinados, nao ha u
 
· nico formato de entrevista de selecc;:ao.
 

Metodologias vs. Objectivos
 
Tambem a metodologia a utilizar na conduc;:ao da entrevis~:
 

pode e deve ser distinta de acordo com os objectivos a aLea-·
 
c;:ar. Seguem-se tres.
 
Metodo directivo lrnuito utiLizado na primeira entrevista 0
 

,ecrutamento quando de uma amostra grande de profissi::

nais queremos escolher os que numa primeira analise me :::
 
superficial parecem integrar-se no perfil!
 
• Faz usa de um roteiro 
• Informac;:ao pouco profunda 
• Entrevista estruturada 
• Padronizac;:ao 
• Curta durac;:ao 
• Foca aspectos gerais 

Metodo nao directivo 
·Sem plano previ%rientac;:ao 
·Maior profundidade 
• Entrevista nao estruturada 
·Sem padronizac;:ao 
• Longa durac;:ao 

.



FORMATOS ENTREVISTA DE SELEC9AO
 

INDIVIDUAl
° Mais rapida 
°Menos dispendiosa 
oCom menor inibi<;ao 

EM SERlE 
II"')rr varlasnesso::;c: dil 

organr7"cao. lnlll,ldlJament~1 

oldenticas vantagens do painel 
°Menor stress 

r 
3de, 

PAINEL 
leom mil!!. de urn 
e.xemnLo· leC'f1ICOS 

IcI!uril ,'I'ls1 
oPermite, consoante composi<;ao. obter 
informa<;ao mais precisa e orientada 
oMaior objectividade 
oObserva<;ao mais rica 
oMaior stress/intimida<;ao 
olmplica uma maior prepara<;ao 
e coordena<;ao 
oGeralmente menor profundidade 

DE GRUPO 

oEconomiza tempo e CclSt05 
oAmbiente mais i,formal 
oFavorece comparacces 
oMais tempo de observacao 
oMaior objectividade 
oMaior espontaneidade 
olndividuos com expe,-iencia 
profissional na mesma area 

Metodo semi-directivo [geralmente 0 metoda mais escolhi resultado, seja ele qual for. 
do para a entrevista aprofundada de seleq:aol As atitudes exploratoria e empatica ou de compreensao sao 
°Entrevista semi-estruturada as atitudes mais correctas a ter na entrevista de selecc;:ao. 
oExiste um plano previ%rientativo Ha muitos perigos e efeitos comportamentais induzidos no inter
°Permite maior/menor profundidade consoante os temas locutor, fruto do usc da atitude errada na entrevista. Sao sempre 

:ao oMedia dura<;:ao de evitar atitudes de avaliac;:ao, orientac;:ao, apoio e interpretac;:ao 
=c oAbordagem intensa mas nao directiva Contudo, algumas pod em e devem ser utilizadas no decurso do 
1S °FLexibilidade processo de selecc;:ao, e nao na entrevista, tais como a avalia<;:ao. 

Ha diferenc;:as consideraveis e a considerar, na atitude do 
Chegou entao 0 momento da entrevista. Ha fases essenciais 

que nao deve minimizar: 
PREPARAl;AO, RECEPl;AO, TEMAS A FOCAR, 
"VENDA"/MARKETING DO PROJECTO, PERGUNTAS DO 
ENTREVISTADO, FINAL E PASSOS SEGUINTES 

~n-	 Preparac;:ao 
Conhecer bem a func;:ao e exigencia do lugar, conhecer bem 

~n- o perfil pessoal exigido, saber como "provocar" a informac;:ao 
:'m desejada. dispor de informac;:ao sobre 0 candidato 
1m [Curriculum vitae ou outrasl. preparar 0 "ambiente", saber 

sobre 0 que deve versar a entrevista., que informac;:ao deve 
ser dada equal deve ser pedida, qual e a ordem de impor
Ulncia dos diversos assuntos, quais podem ser eventual

5ta mente omitidos por lalta de tempo, qual a ordem de suces
-i;f)  sao para se abordarem os pontes previstos , como fazer as 

perguntas para obter a informa<;:ao desejada ,que perguntas 
de e obJecc;:oes colocara possivelmente 0 candidato, quais sao 

~Io as perguntas a que 0 entrevistador deve responder, uma vez 
:lis	 finalizada a reuniao 

Recepc;:ao 
Amigavel e calorosa, clarificac;:ao do objectivo, breve inlor
mac;:ao sobre 0 processo / projecto 
Temas 
Experiencia de trabalho . historia pessoaL. forma<;:ao. exi
tos/sucessos, motivac;:oes/ planos/projectos, momentos 
criticos e como os ultrapassou. 

A entrevista e um momenta de relac;:ao 
Ainda que 0 peso do factor relac;:ao com os outros depend a 
das caracteristicas func;:ao, grande parte da nossa vida pro
fissional e de inter-relac;:ao. Quanto mais empatico 0 entre
vistador for na tentativa de compreensao do outro e mais 
facilitador no estabelecimento da rela<;:ao, mais rico sera 0 

profissional abordado directamente [Executive Searchl e 0 

que se candidata [recrutamento tradicionall. 
A orientac;:ao da entrevista varia assim de acordo com 0 per
fil do profissional. Este aspecto e essencial ter em conta pois 
pode evitar muitos dissabores nomeadamente em processes 
desenvolvidos por um head hunter em que 0 profissional nao 
se candidata mas e abordado directamente e "convidado" a 
equacionar um novo projecto. Depois de avaliado e apresen
tado a empresa cliente que devera ter uma atitude muito 
especial com este potencial parceiro de negocio. 
Assim modele a sua atitude se estiver perante profissionais 
com ou sem experiencia. 
Para finaLizar devemos ter sempre presente que 0 entrevis
tador tambem e humane e consequentemente possui debi[i 
dades e idiossincrasias proprias. E importante que essa 
consciencia 0 acompanhe ao Longo de todo 0 processo. As 
vezes queremos tanto que uma coisa acontec;:a que a induzi
mos, estamos tao aflitos com uma vaga em aberto que indu

zimos aquilo que queremos ouvir. EscoLhemos assim a pes
soa que diz 0 que queremos ouvir e nao a que sera capaz de 
fazer aquilo que queremos que lac;:a. E mais tarde arrepen
demo-nos, perdemos muito tempo e muito dinheiro, para 
aLem de estarmos a ajudar a fortalecer a concorrencia com 
os nossos erros na escoLha do capital humane essencial aos 
objectivos da empresa. 

Erros que devemos evitar ao conduzir uma entrevista: 
1. Falta de preparac;:ao 
2. Chegar a conclusoes precipitadas, com provas insuficientes 
3. Nao escutar 
4. Acossar 0 solicitante com perguntas "armadilha" 
5. Dar Lugar a parciaLidades ou pre-juizos 
6. FaLar demasiado 

7. Afastar-se do que importa 
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