Como agir numa entrevista de emprego

A entrevista representa, para muitos candidatos, a fase mais complicada e
assustadora de todo o processo de recrutamento. No entanto existem uma série de
premissas/regras que, sendo cumpridas, diminuem o risco de algo correr mal a
praticamente zero:

1. O encontro

Muitas vezes, tem que esperar um pouco até que o entrevistador apareca. N&o se levante
com um salto quando pensar que € ele que vai entrar. Espere tranquilamente até que lhe
dirijam a palavra e levante-se s6 nessa altura.

Também nado convém correr para o entrevistador com a mao esticada. Pode parecer
excessivamente entusiasta ou desesperado. Espere que o outro tome a iniciativa de |Ihe
apertar a mao.

Parecem pormenores e é uma questao de segundos, mas a primeira impresséo pode fazer
uma grande diferenca.
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2. Sentar-se

Deixe passar o entrevistador a frente quando se dirigem para o local da entrevista, a ndo
ser que ele lhe abra a porta a si e faga sinal que pode passar.

Geralmente, indicam-lhe um lugar onde pode sentar-se. Se tiver escolha, opte por um lugar
de onde possa facilmente ver o seu entrevistador.

De um modo geral, numa entrevista, os interlocutores sentam-se frente a frente. Assim
podem olhar directamente um para o outro mas com distancia suficiente entre eles para
indicar que ndo é uma conversa intima entre colegas ou amigos.

Pode, de forma natural, olhar um pouco a sua frente. O outro ndo vai considerar isto muito
explicito e ambos vao sentir-se mais e mais rapidamente a vontade.

3. Postura

A sua postura deve dizer essencialmente: "estou a vontade". Tente andar, sentar-se e estar
em pé de forma descontraida.

A maioria dos candidatos comega com uma postura bastante recta e contraida. Como estéo
nervosos, ficam muito direitos na cadeira e encostados as costas.

Vai sentir-se mais a vontade a medida que a conversa avancga e pode mostrar isto através
da sua postura. Deixe-se cair um pouco para tras, mude de posi¢cdo de vez em quando,
faca gestos, incline-se para frente... Nao fiqgue sentado sem se mexer, mas também néo
exagere.

Use as maos para fazer gestos, para sublinhar coisas ou para ajudar as suas explicagdes.
Muitas vezes, 0s gestos mostram que 0 outro se sente a vontade e que esta cheio de
entusiasmo. Evite, contudo, ser demasiado teatral.

4. Contacto de olhos

Olhe para o entrevistador, mas néo fixe nele o seu olhar, pois pode causar uma sensacao
desconfortavel. Afastar constantemente o olhar também ndo da bom resultado, porque
pode ser sinal de incerteza, de que tem algo a esconder ou até de que estd a mentir.
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A arte de comunicar € reagir de forma flexivel & situagédo. Tente olhar o entrevistador sempre
que achar oportuno e tudo correra bem.

Se houver vérios entrevistadores, convém olhar para cada um mais ou menos em igual
medida. Comece com a pessoa que lhe fez a pergunta e, de forma rapida, olhe a seguir
para cada um dos outros.

Quando olha para o outro esta a trocar impressdes. Por isso, de vez em quando, diga que
sim com a cabecga. Se inclinar a cabega um pouco esta a dar sinal de que esté interessado
e a ouvir com atencao.

5. Sorria

Uma das primeiras coisas que o entrevistador vé no candidato é o rosto. Portanto sorria
guando o cumprimenta, pois dara de imediato uma impresséo positiva. Ainda nao lhe disse
nada e ja mostrou que € um prazer encontrar-se com ele e que esta entusiasmado.

Durante a conversa sorria de vez em quando, pois se nao o fizer da a impresséao de estar
stressado e inseguro. Nao exagere! Se sair de la com dores nas bochechas o recrutador
pode pensar que esteve a sorrir para esconder inseguranca.

Tenha atencdo ao que faz com a cara. Se o entrevistador propuser uma coisa com que nao
esta de acordo, € melhor ndo levantar as sobrancelhas ou ter qualquer outra reacgéo que
possa ser mal interpretada.

6. Despedir-se

Despeca-se descontraidamente, sem se mostrar demasiado ansioso. Nao pergunte quando
o0 irdo contactar, refira apenas que aguarda entdo um contacto.

7. O telemovel

O telemével ou quaisquer outros dispositivos ndo deverdo constituir uma distracgéo, pelo
gue deverdo estar desligados ou sem som ou vibragdo desde que entra no edificio até
gquando sai.
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