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Portugal Brazil Russia

França Angola Bolivia

Cabo Verde Espanha Reino Unido

Itália Guiné Bissau Malta
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Argentina Holanda Roménia
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Conhecimento – saiba o que esperam de si



1 Conhecimento – saiba o que esperam de si

Quando é convocado para uma entrevista de emprego tem de estar
preparado para testes e para responder a perguntas que lhe vão ser
colocadas.

É relevante a pesquisa, que pode fazer antecipadamente, para conhecer
melhor tanto a empresa, como as exigências e âmbito de actuação da
função para a qual direcciona a sua candidatura.
Antes da entrevista deve explorar os seus pontos fortes e necessidades
de desenvolvimento.
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2 Honestidade – importante ser verdadeiro

Seja o mais honesto possível.

Na entrevista, estabeleça empatia, transmita de forma transparente e
objectiva o seu percurso profissional e seja capaz de evidenciar as
competências desenvolvidas nos diversos contextos.

A informação partilhada deverá ser coerente com o descrito no seu cv.
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3 Experiência – destaque o seu percurso

Será importante referir o seu percurso profissional e descrever as suas
funções anteriores. Deve realçar toda a experiência que possa ser uma
mais-valia para a função que se está a candidatar. É importante que seja
capaz de mostrar que as competências dão resposta ao que a empresa
procura.

Se for o seu 1º emprego, destaque as suas mais valias para a empresa,
como por exemplo: disponibilidade, motivação, responsabilidade e
pontualidade.
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4 Dinamismo – mostre a sua criatividade

Mais do que as suas competências e habilitações literárias, as empresas
também dão valor às “soft skills”.

Procuram candidatos ambiciosos, criativos, dinâmicos, espirito de equipa
e orientados para a excelência.
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5 Erros – o que não deve fazer

Chegar a uma entrevista de emprego não é sinónimo de ter conseguido o
trabalho. Por isso, esta é a oportunidade de garantir que é a pessoa certa
para ocupar a função. Deverá evitar os seguintes erros:

• Chegar atrasado
• Atitude arrogante
• Deconhecer o seu CV de forma detalhada
• Discurso negativo
• Desinteresse na entrevista
• Feedback negativo dos anteriores empregadores
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6 Surpresa – espere o inesperado

Não se surpreenda se lhe fizerem alguma pergunta surpresa, pois
geralmente é um bom reflexo da sua personalidade e da sua capacidade
de pensar. Encare a situação como um desafio e pense sobre as coisas de
forma metódica e confiante.

Demore o tempo necessário a responder a perguntas inesperadas. Se
necessário, repita a pergunta ao entrevistador para ter a certeza de que
compreendeu, ganhando também tempo para formular a sua resposta.





Teste o seu computador e internet



1 Teste o seu computador e internet

É necessário que se sinta confortável a utilizar o método que o seu
potencial empregado preferir (Zoom, Skype, FaceTime, Google meet,
etc).

Quando se sentir confortável com o programa que vai utilizar, é uma boa
ideia testar a sua ligação à Internet, bem como as suas capacidades de
áudio e som, para se certificar de que tudo funciona correctamente.
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2 Escolha o local com boa iluminação

Certifique-se que não está muito escuro, mas também deve manter
afastadas luzes sobre a cabeça durante a entrevista, se puder.
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3 Fundos virtuais

Pode sentir-se tentado a escolher um fundo bonito, mas não o faça!
Os fundos podem ter um efeito de distração e serem pouco profissionais.



Remova distrações



4 Remova distrações

Silencie qualquer coisa que possa interferir com a sua entrevista,
incluindo o seu telefone e notificações por e-mail no seu computador.
É indelicado ser interrompido durante uma entrevista, a menos que
tenha uma situação de emergência de que o seu potencial empregador
já esteja a par.
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5 Inicie sessão cedo e teste a configuração

Chegar a tempo é chegar cerca de 10 minutos mais cedo. Para uma
entrevista on-line, pela primeira vez, poderá querer certificar-se de que
está pronto 15-20 minutos mais cedo.

Se isto parecer muito, basta lembrar: numa entrevista presencial,
provavelmente estaria a preparar-se, a conduzir, a estacionar e a
encontrar o local certo antes da entrevista.
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6
Sente-se e vista-se profissionalmente

Mesmo que não se encontre pessoalmente com o seu entrevistador,
certifique-se de se vestir para o sucesso e sentar-se corretamente.
Lembre-se que as primeiras impressões são importantes.



Mantenha a calma



7
Mantenha a calma

Pratique os seus principais pontos de conversa se estiver nervoso.
Pode precisar de falar ligeiramente mais alto e ser mais enfático do que
seria presencialmente, uma vez que on-line vai reduzir um pouco o
impacto que teria presencialmente.
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8
Olhe o entrevistador nos “olhos”

No ambiente on-line, o contacto visual também é importante – mesmo
que não seja o verdadeiro contacto visual. Em vez de olhar para a pessoa
no ecrã do computador, olhe directamente para a webcam e permaneça
envolvido.
Pode ser complicado olhar para a câmara quando se vê uma pessoa no
ecrã do computador. Mas, olhar para o ecrã fará parecer que se está a
olhar para baixo (uma vez que os ecrãs estão normalmente por baixo das
câmaras).
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Use linguagem corporal envolvente

A utilização de linguagem corporal envolvente durante a entrevista vai
ajudá-lo a responder com confiança e energia.

Mesmo que a entrevista seja on-line, a postura correcta ajudá-lo-á a soar
mais amigável, aberto e seguro de si mesmo.



Seja você mesmo



10
Seja você mesmo

Apresente-se como genuíno e autêntico durante uma entrevista. Esta é a
sua oportunidade para se mostrar.

O seu currículo já está na posse do entrevistador, agora mostre quem é
como pessoa.
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11
Estabeleça uma ligação com o entrevistador

Os nervos podem fazê-lo concentrar-se naturalmente em si próprio.
Sabendo que será provavelmente esse o caso, assegure-se de prestar
especial atenção ao entrevistador.

Utilize sugestões do entrevistador fazendo uma ligação pessoal sobre
interesses, passatempos, etc.



Anote 5 questões de antemão



12
Anote 5 questões de antemão

Pense em cinco boas questões que não sejam sobre salário ou benefícios
(também poderá fazê-las, mas são demasiado óbvias).

Transmite ao entrevistador segurança em saber que fez o seu trabalho de
casa e que está a levar esta entrevista a sério.



Seguimento após a entrevista



13
Seguimento após a entrevista

Mostrar o seu interesse e dedicação pode contribuir muito para
convencer de que é a pessoa certa para a função. Embora não queira ser
desesperado ou desagradável, também não quer sair como passivo ou
apático.

Antes de terminar a entrevista, pergunte quando é que o voltarão a
contatar. Se não lhe responderem até ao dia indicado, tente esperar mais
um ou dois dias antes de entrar em contato com a empresa.
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 fotografia profissional;

 nome completo, idade, localidade, e-mail e contacto;

 perfil linkedin;

 breve apresentação pessoal;

 Idiomas niveis de referência (A1;A2;B1;B2;C1;C2);

 formação académica ou outras formações;

 exp. profissional | mais recente para mais antiga;

 período de tempo em cada função exercida;

 descrição clara e objetiva das experiências;

 adaptar o cv de acordo com a candidatura;

 máximo 2 páginas.

 fotografia informal;

 morada, estado civil, altura, peso, género,

religião, afiliação política;

 letras cursivas e com cores fortes;

 tamanho da letra grande;

 expectativa salarial;

 informação extensa;

 erros ortográficos ou gramaticais;

 demasiado extenso – sup. 2 páginas.







www.cvmaker.ptwww.europass.pt

www.criarcv.com www.canva.com
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