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DEDICATORIA

‘Eu fentei 99 vezes ¢ falhei, mas na centésima
tentativa eu conseqgui. Nunca desista de seus
oDjetivos mesmo que esses Parecam impossiveis,
a proxima tentativa pode ser a vitoriosa. .

- Albert Einstein

Dedicamos esse E-Book a todos
oqueles que buscam melhorar o
desempenho em processos seletivos
¢ assim, ingressar na empresq aos
seus Sonhos.
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Processo seletivo ¢ um procedimento que a maioria das
empresas executa para recrutar e selecionar novos membros
para ingressar na  organizacdo. Este ocorre em diversas
etapas (geralmente eliminatdrias) que variom de acordo com
os interesses da empresa.

O processo seletivo ¢ de grande valia para as
organizacdes pois ¢ por meio deste que s&o descobertos Os
orofissionais mais adequados para a empresa. Nela séo
avaliadas diversas competéencias como: criatividade, trabalho
em equipe, proatividade, capacidade de resolucdo de
poroblemas, entre outros.

Com o aumento da concorrencia no mercado de
trabalho, os processos seletivos surgiram  para  suprir @
necessidade das empresas de recrutar membros cada vez
mais capacitados. Neste E-Book, serdo abordadas as
diferentes etapas de um processo seletivo e algumas

sugestoes de como se portar durante o processo.
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Como j& foi dito, o processo seletivo varia de acordo
com Os interesses da empresa. Ela adequa as etapas do
orocedimento as competéncias gque as vagas disponiveis
exigem do profissional. Por isso, ndo existe um padr&o para
este procedimento e nele existem diversas etapas como:

triagem, prova, dinémica, entrevista, entre outros.

Triagem

O processo de triagem tem como funcdo analisar as
competencias tecnicas dos candidatos e, dessa forma, eliminar
agueles que ndo atendem das necessidades da empresa. Esta
ctapa pode ser feita de varias formas, como por formuldrio
online, envio de curriculo e entrevista. Os avaliadores analisam
os conhecimentos técnicos do candidato, sem importar o perfil,
sendo posto em primeiro plano o curriculo do mesmo.

Nesta etapa ¢ muito importante que o candidato seja
sincero sobre suas competencias, pois ndo serd bem visto
inventar capacidades técnicas ¢ na prdatica n&o conseguir
executar aquilo que consta no curriculo. No caso de
entrevista, ¢ interessante que o candidato compareca com ©
vestuario adeguado, evite falar girios ¢ mantenha boa

postura. Outras dicas serdo descritas mais a frente. 6
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Prova

Na etapa de provao, as empresas buscam testar os
conhecimentos gerais e logicos do candidato. Embora
algumas empresas ndo adotem esta etapa para seu processo
seletivo, € muito importante estar preparado pois e¢ssa etapa ¢
frequentemente utilizada.

Para esta fase, ¢ importante que o candidato se
informe sobre conhecimentos gerais, atualidades, portugues,
raciocinio logico. Esses topicos sdo os mais frequentes nas
provas, entretanto, fique ligado pois isso varia de empresa

DAra empresa.
Dindmica

A dinGmica serve para os avaliadores terem mais
contato com os candidatos ¢, assim, comecarem a analisar o
oerfil dos particioantes. Esta etapa ¢ a gue mais varia dentre
s empresas, Pois existem inumeras possibilidades de dindmicas
a serem realizadas. Elas podem ser tanto individuais, quanto
em Qrupo.

Nessas dinémicas podem ser avalicdos os seguintes
quesitos dos participantes: trabalho em equipe, proatividade,

ideranca, capacidade de resolver problemas.
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Algumas dicas:

« Busque ficar tranguilo e, se ndo conseguir, tente ao maximo
NAO fransparecer seu Nervosismo.

« Controle suas emocdes, busque mostrar todo o seu
potencial ¢ suas qualidades.

« Na hora da dinémica procure dar todas as suas opinides e
evite ficar quieto, pois lembre-se: voce estd sendo avaliado
por tudo o gque mostra e deixa de mostrar.

¢ Seja voce mesmo. Nao tente incorporar nenhum papel.

Entrevista

Embora a entrevista deixe muitos  participantes
nervosos, ¢ nela que ¢ analisado puramente o perfil do
candidato. Todas as perguntas que serdo feitas servem para
avaliar a postura ¢ © modo com que O participante responde.
Essa etapa varia de organizacdo para organizacdo. Ela
pode ter o objetivo desde deixar os candidatos
desconcertados ¢ ver as reacdes, ate avaliar os mesmos em

situacdes cotidianas de uma empresa.
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Algumas dicas:

O vestudrio ¢ algo que conta muito pois ¢ a primeira
impressdo que os avaliadores véo ter ¢ ‘o primeira
impressdo ¢ a que fica’.

Procure adotar uma postura profissional adeguada a
empresa que voce estd buscando ingressar.

Cuidado com o vocabulario. Nao utilize girias ¢ palavras
inapropriadas para o ambiente de trabalho.

Aja naturalmente e responda com sinceridade as perguntas

dos avaliadores.
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O candidato precisa se destacar dentre os outros. Uma
forma para isso ¢ conhecer a empresa gue estd tentando
ingressar. Pesquise a fundo sobre a organizacdo ¢ mostre aos
avaliadores que voce se inferessou em saber sobre a empresa.
Isso vai |lhe dar um diferencial dentre os outros, pois s&o

poucos 0s gue realmente se interessam pela organizacdo.

Lembre-se, as empresas buscam profissionqis que se
encantam pela organizacdo ¢ pelo que ecla faz, por isso,
quando for ingressar em uma empresa ¢ parficiopar do seu
processo seletivo, v& com a mente aberta e esqueca as
recompensas financeiras. O processo seletivo serd muito mais
facil se sua motivacdo ndo for baseada apenas no saldrio

que voce deseja receber.
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