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TÉCNICAS DE ENTREVISTAS

As Entrevistas

Ao longo de minha atuação junto a candidatos a um novo emprego, tenho notado uma grande preocupação em relação às técnicas de entrevistas. Esta preocupação tem seus fundamentos na crise de mercado empregatício, que gera insegurança e competitividade.

A insegurança e a competitividade provocam nos candidatos a um novo emprego uma necessidade de apoio. Quando o candidato procura um serviço de treinamento em técnicas de entrevistas, ele está, de fato, procurando um apoio psicológico; o que vai funcionar mesmo é a autoconfiança que lhe será infundida durante o treinamento.

O que estou querendo esclarecer é que o treinamento em técnicas de entrevistas tem um valor subjetivo, e seus resultados variam de candidato para candidato, e estão diretamente relacionados com sua atitude psicológica diante da situação de procura de um novo emprego; se é uma pessoa autoconfiante ou uma pessoa depressiva. A finalidade do treinamento é criar um estado de confiança no candidato.

Em verdade, é praticamente impossível se saber, com antecedência, os rumos que uma entrevista pode tomar, se não temos a menor idéia de quem irá nos entrevistar, quais os métodos que utilizará para comprovação de nossa capacidade profissional ou quais os testes psicológicos que irá nos aplicar. Apenas as regras de bom comportamento e o conhecimento real de sua área de atuação profissional podem ser instrumentos valiosos durante uma entrevista.

Apesar deste meu comentário, se você é uma pessoa insegura, que se sente inibida diante de um entrevistador, bloqueada de tal forma que não consegue expressar e demonstrar a sua capacidade profissional; se você reconhece que seu problema de não conseguir um novo emprego está simplesmente no seu mau desempenho durante uma entrevista; neste caso, será válida a procura de uma assessoria especializada para treinamento em técnicas de entrevistas ou de um psicólogo experiente que o auxilie a vencer a inibição diante de situações de grande exigência emocional.

Pessoalmente, não acredito que treinamentos coletivos (em grupos de 20 a 30 pessoas) consiga fazer alguém vencer sua insegurança. Este trabalho de treinamento ou condicionamento deve ser feito por psicólogos clínicos, com experiência industrial, e aplicado a pequenos grupos, dando-se acompanhamento individual ao candidato, cada vez que tiver uma entrevista e falhar, analisando com ele qual foi a falha, utilizando esta experiência como meio para se evitar novos erros.

Não costumo fazer treinamento em técnicas de entrevistas com os candidatos aos quais dou acompanhamento; somente os oriento e procuro, junto a eles, analisar situações que de fato ocorreram, para verificar se houve ou não falhas.

A meus clientes, aconselho o seguinte, como preparo para entrevistas:
1. Preparo técnico
a) Para pessoal técnico (engenheiros, desenhistas, projetistas e outros)

Organize uma pasta, com xerox de todos os seus documentos pessoais (RG, CIC, etc.); prepare xerox de diplomas (curso superior e certificados de cursos extracurriculares); cópias de cartas de apresentação das empresas anteriores, cópias de projetos executados, fotos de construções realizadas, e todo material que estiver ao seu alcance e que seja prova de sua capacidade profissional.

b) Para pessoal administrativo (gerentes, assessores, etc.)

Organize uma pasta com seus documentos pessoais (CIC, RG, etc.); xerox de diplomas (curso superior e certificados de cursos extracurriculares); cópias de cartas de apresentação das empresas anteriores, xerox de trabalhos executados, tais como: apostilas que redigiu ou participou na montagem, planos de trabalho, palestras apresentadas, etc.; bem como procure redigir, à parte de seu "curriculum", um histórico de seus conhecimentos e principais realizações.

Este material terá uma validade muito grande, durante uma entrevista, como prova de sua competência, organização e confiabilidade, bem como funcionará como um lembrete para as respostas técnicas ou administrativas que lhe forem feitas. Esta documentação não deve ser enviada utilizando os correios.

Dentro desta pasta, você não poderá incluir: planos confidenciais da empresa (quer sejam financeiros, quer sejam técnicos), planos e estratégias de promoção (da área de marketing da empresa), carteira de clientes, projetos de máquinas, dispositivos, fórmulas de novos produtos ou outros assemelhados que estejam em andamento e que não sejam de domínio público, mesmo que estes tenham sido elaborados por você.

Estes itens, que não poderão ser inclusos nesta pasta, são de vital importância, pois você não os pode apresentar a empresas concorrentes, quer por escrito quer verbalmente, pois isto criará uma situação de descrédito pessoal e poderá ser o fator decisivo da sua não-contratação. Estes cuidados, durante a entrevista, precisam ser muito bem pesados e analisados com antecedência (o que você pode falar e o que não pode). Adiante, voltarei a frisar este ponto; embora pareça repetitivo, a intenção é imbuí-lo do que não deve fazer durante a entrevista.

c) Ainda como preparo técnico, aconselho que procure ler e recordar os principais aspectos técnicos do seu trabalho. Se você conhece o ramo da empresa que o convocou para entrevista, procure se informar sobre os seus processos e produtos que fabrica; isto você consegue através de leituras especializadas. Se o produto da empresa for de sua especialidade, recolha para a pasta material específico que prove seu conhecimento e lhe servirá de apoio durante a entrevista.

2. Preparo em regras de boa apresentação pessoal
a) Vista-se de acordo com o tipo de entrevista que vai atender.

Se vai atender uma entrevista administrativa, com o recrutador, psicólogo ou diretor da empresa, vista-se discreta e elegantemente, usando roupas de tonalidades neutras.

Se você vai atender uma entrevista técnica (no caso de engenheiros ou técnicos, que precisam ir a oficinas para executar trabalhos ou ir a campo para ver e dar parecer sobre obras), vista-se de maneira informal, com roupas adequadas para um dia de trabalho. Isto é muito importante; um engenheiro não pode ir a campo ou a oficinas vestido socialmente.

b) Durante uma entrevista, seja administrativa ou técnica, lembre-se sempre das boas maneiras - não fale alto, não converse demais, não faça confidências sobre sua vida particular, sobre seus filhos, sua situação financeira (não tente ganhar uma posição por chantagem emocional sobre o selecionador - isto o depreciará em muito e poderá ser um outro fator decisivo e, por sinal, negativo).

c) Não faça comentários sobre a situação financeira da empresa anterior.

d) Não faça críticas à organização da empresa anterior e tampouco entregue assuntos confidenciais dos quais tomou conhecimento, em virtude da posição que ocupava, sejam estes assuntos:

· planos futuros da empresa,

· projetos secretos,

· política administrativa,

· estratégia de mercado (métodos de marketing, carteira de clientes).

e) Seja, portanto, discreto e fuja de assuntos inconvenientes, de forma sutil.

f) Procure ouvir mais e falar apenas quando for solicitado. Analise seu entrevistador, procure assimilar as intenções dele, principalmente, procure perceber se você está agradando. Se ele não estiver interessado em você, procure abreviar a entrevista, pois nenhum esforço adicional de sua parte irá mudar a posição dele em relação a você e criar uma situação positiva. Aqui é que entra o fator simpatia - se o seu entrevistador não tiver simpatizado com você, logo no primeiro contato, dificilmente surgirá a oportunidade ao longo da entrevista.

g) Não acenda cigarro, se não houver cinzeiro na mesa.

h) Não toque em objetos que estejam sobre a mesa, se não lhe forem oferecidos, principalmente documentos, livros ou "curriculum" de concorrentes seus.

i) Especificamente às mulheres:

· Prepare-se para atender uma entrevista, vestindo-se discretamente; não use roupas de cores berrantes e nem decotes.

· Esteja bem maquiada, porém use tons claros e naturais.

· Não use excesso de jóias.

· Em entrevistas com pessoas do sexo masculino, seja discreta, delicada nas respostas, mantendo uma postura firme, olhar interessado, mas não insinuante.

3. Preparo psicológico
Toda pessoa que vai enfrentar uma entrevista sente-se, normalmente, ansiosa e insegura. Isto é normal, por ser uma situação em que não se tem condições de prever os acontecimentos e as conseqüências e, de qualquer forma, para quem procura emprego, é um acontecimento importante.

Por isso, é normal um certo nervosismo. Porém, precisa fazer algo que amenize seu estado de espírito.

Darei conselhos ligeiros, que você pode pôr em prática, sem a ajuda de terceiros:

a) Considere e procure conscientizar-se de que a pessoa que vai entrevistá-lo não é uma fera, que pretende destruí-lo; é uma pessoa comum, como você mesmo, embora esteja tecnicamente preparada para exercer as atividades de Selecionador de Pessoal.

A diferença máxima entre você e essa pessoa é que você é o entrevistado e ele, o entrevistador.

O entrevistador não é uma pessoa que quer eliminá-lo dos possíveis vencedores; ele quer apenas avaliar o seu potencial.

Portanto, o primeiro passo para ser o vencedor é conscientizar-se e infundir no seu íntimo que a situação não é tão trágica e, sim, uma situação comum e você, com suas qualificações profissionais, poderá vencer.

b) Nas vésperas de  entrevistas, procure acalmar-se; não fique planejando atitudes. Descontraia-se, vá ao cinema, ao teatro; dê um passeio a pé ou simplesmente vá visitar amigos e converse apenas sobre outros assuntos. Não fique pensando o dia todo na entrevista de amanhã.

c) Não tome bebidas alcoólicas. Procure não fumar muito; não tome muito café.

d) Deite-se mais cedo e procure dormir logo, através de métodos de descontração. Não tome remédios para dormir, a menos que você esteja sob uso destes por receita médica.

Uma maneira fácil de se descontrair, e que pode ser aprendida rapidamente e aplicada de imediato é a seguinte:

Deite-se de costas, o mais confortavelmente instalado possível. Apague a luz e, de olhos fechados, procure afastar todas as preocupações, de hoje e de amanhã, pensando em coisas boas. Procure a fantasia.

Como criar um momento de fantasia? Pense num lugar, onde você gostaria de ir, ou num acontecimento agradável, que não esteja relacionado nem com trabalho, nem com dinheiro, nem com saúde.

Crie sua fantasia como um momento agradável e suave. Exemplos: um momento romântico, no campo; um passeio ao ar livre com a família. Veja-se, nestas situações: à beira do mar, ouvindo as ondas; deitado na relva, ouvindo chilrear de pássaros, etc.

Você pode inventar mil situações agradáveis, mas, especialmente nesse momento, essas situações devem ser suaves, sem emoções violentas. O importante é que você não leve para cama preocupações nem pensamentos que o deixem agitado, e durma bem na noite que antecede a entrevista.

4. Atitude pós-entrevista
a) Depois de dois ou três dias da entrevista, você poderá, como cortesia e prova de boa educação, enviar uma carta de agradecimento, reafirmando seu propósito de participar da empresa com seus serviços. Se você percebeu que não há chances naquela empresa, não precisa enviar a carta.

b) Você não deve ficar telefonando todos os dias para cobrar uma decisão. Você pode se tornar uma pessoa aborrecida. Se houver interesse por parte da empresa, eles serão os primeiros a procurá-lo para entendimentos pormenorizados. Se não houver interesse, este seu esforço não o auxiliará em nada, além de provocar um grande desgaste físico e emocional.

Se você não foi bem nessa entrevista, economize energias para a próxima.

Conclusão
Em suma, nesta sua relação com as empresas, o que vale mesmo é: sua apresentação pessoal (educação, vestuário) e seu real valor profissional.

A sistemática de querer iludir o entrevistador, demonstrando saber o que não sabe, estar apto para um cargo a que não está, poderá apenas levá-lo à situações ridículas.

Seja, portanto, VOCÊ: simples, amigo, cordial, educado, um profissional que conhece sua área de atuação e que foi ali para falar destes conhecimentos e propor uma colaboração com a empresa.

Se você estiver satisfeito e convicto de suas qualidades, pode ter certeza de que os outros também acreditarão em você e reconhecerão o seu valor.

Boa Sorte !
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