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Introducao

Vocé ja se deparou com a etapa de entrevista e ndo sabia
0 que perguntar a seus candidatos? Ficou pensando nos
ultimos minutos antes do candidato entrar na sala

0 que iria perguntar? Ou gostaria de ajudar a lideranca

da sua empresa a estruturar melhor esses momentos?

A entrevista € uma das principais partes de um processo seletivo,
possibilitando conhecer melhor os candidatos e identificar o mais
adequado para a sua empresa. Sendo assim, € essencial definir
um roteiro para poder extrair aquilo que esta buscando, certo?

Um guia estruturado de perguntas pré-definidas otimiza

o tempo do recrutador, além de tornar o processo seletivo
mais uniforme para todos os entrevistados, deixando ele
mais justo e, por gerar resultados comparaveis, mais preciso.

Neste e-Book vocé vai aprender a montar o seu kit

de perguntas para entrevistas, passando por perguntas
de quebra-gelo, habilidades comportamentais,
habilidades técnicas e encerramento.

Como escolher as melhores perguntas para entrevistas de pessoas candidatas
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Sobre a Gupy

A plataforma de Recrutamento e Selecao da Gupy
potencializa a performance do seu RH. Somos
parceiros da sua empresa na transformacao
digital, auxiliando na construgcao de um processo
digital, eficiente, escalavel e encantador.

Nosso sistema é altamente customizavel e
também conta com varios templates prontos para
economizar o tempo do RH. E possivel utilizar
roteiros prontos para entrevistas, modelos de
e-mail e de descricao de vagas para tornar o seu
processo mais assertivo em apenas alguns cligues.

Conte com o Gupy Recrutamento & Selecao para
tornar o seu processo seletivo ainda mais estratégico.

Agende uma demonstragao e saiba mais >
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O que é um roteiro
de entrevista?

Um roteiro de entrevista pode ser relacionado ao conceito
de uma pauta, visto que vocé tera condicdes de pautar
toda a entrevista. Para que o roteiro gere os melhores
resultados, é necessario identificar previamente quais
informacgdes vocé espera descobrir do candidato.

Existem muitas formas de seguir uma entrevista e ndo ha uma
unica maneira correta. Isso pode depender da area, da vaga,
do segmento da empresa, etc. De forma geral o planejamento
de uma entrevista deve se basear em seis passos:

Apresentar a empresa;

Fazer as perguntas certas ao/a candidato(a);

Oferecer espaco para perguntas e discussoes;

Questionar pontos positivos e negativos da pessoa entrevistada;
Perguntar sobre experiéncias anteriores;

Oferecer mais detalhes sobre a vaga.

S NS
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Tipos de entrevistas

Apesar de existirem o que sao consideradas boas
praticas, o modelo de entrevista a ser seguido deve ser
definido de acordo com a preferéncia do recrutador/
empresa e a necessidade. Podendo optar por uma:

Entrevista estruturada: todas as perguntas sao
definidas previamente a entrevista, garantindo
uma entrevista mais uniforme para todos os
entrevistados, mais objetiva e mais estrategica.

Entrevista ndo estruturada: o recrutador tem total liberdade
para fazer as perguntas que julgar mais convenientes para cada
situacao, assim a liberdade deve ser usada com sabedoria para
extrair informacgdes uteis e ndo perder o foco da entrevista.

Entrevista semi estruturada: € caracterizada por ser

uma juncao dos dois modelos anteriores. Ou seja, €
estruturado previamente um roteiro de perguntas, porem
durante a entrevista o recrutador pode exercer sua
liberdade de acrescentar outras perguntas que nao foram
planejadas, mas que podem agregar ao processo.
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Mao na massa CoaniSte mai()]f
Agora gue vocé ja sabe planejar um processo de entrevista e escolheu agilidade no

seu modelo, é hora de estruturar as perguntas a serem feitas.

E importante ressaltar, também, que, ao montar as perguntas, recrutamento
e selecao

deve-se evitar ao maximo o viés inconsciente. Ou seja, nao faca
perguntas onde exista uma resposta implicita ja esperada.

Tome por exemplo a pergunta: “Vocé trabalha bem em equipe?”. Diante
dessa questdo, a maioria vai responder que sim, mas isso n3o te trard uma Foque no estrategico! A Gupy ajuda vocé a diminuir
certeza de que aquele candidato realmente possui aquela competéncia. tarefas operacionais, como a triagem de candidaturas,
para agilizar e desburocratizar o seu recrutamento.
Sendo assim, é necessario sempre estruturar as perguntas de
uma forma neutra, a fim de extrair informacgoes reais. Ao planejar
as perguntas, recomendamos que vocé as divida em quatro
categorias (que serao explicadas ao longo deste e-Book):

Agendar demonstracao —

e Perguntas de quebra-gelo;

e Perguntas comportamentais;
e Perguntas técnicas;

e Perguntas de encerramento.

Continue a leitura para aprender como estruturar cada
uma delas e encontrar o seu candidato ideal!

Como escolher as melhores perguntas para entrevistas de pessoas candidatas
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Perguntas
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Perguntas
quebra-gelo

Todo mundo sabe que a etapa de entrevista € um
momento de muita tensdo para os candidatos, afinal sera
avaliado sobre questdes que determinardo se ele € ou
nao indicado para a vaga. Por isso, mesmo candidatos
promissores e com bons curriculos podem ceder

aos nervos e deixar de mostrar todo o seu potencial,
gerando, para a empresa, a perda de um talento.

Dessa forma, € do interesse do recrutador reverter

essa situacao e criar um ambiente que possa extrair

a melhor versao daquele candidato. As perguntas de
“quebra-gelo” vao ajudar nisso. Essas dicas vocé pode
aplicar do momento que o candidato chega para a
entrevista até o momento em que comeca a investiga-lo
profundamente em termos de competéncias e técnicas.

1
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Boas praticas 3. A entrevista € um momento unico de grande importancia.
Isso significa que se vocé nao conseguir extrair o
Confira algumas boas praticas para tornar a entrevista que precisa, conduzir da forma errada, estiver com
mais tranquila e extrair o melhor do candidato: problemas pessoais ou até passar uma imagem ruim,
0 resultado vai estar comprometido. Nesses casos,
1. O local da entrevista deve ser confortavel e reservado somente considere remarcar o encontro (de preferéncia com
com agueles que avaliarao o candidato para evitar que ele antecedéncia) ou peca para outro recrutador realiza-lo.

se sinta intimidado com a presenca de outras pessoas.
4. Antes de comecar a entrevista, pergunte se o

2. Evite atrasar e seja organizado com a entrevista, caso candidato ndo deseja uma agua ou café. Lembre-
contrario isso pode ser interpretado como descaso com o se de mostrar cortesia e educacao para que ele
candidato, aumentando ainda mais sua ansiedade. Lembre- entenda que isso € um valor da sua empresa e que
se que ele além de candidato € um potencial promotor ou humildade esta presente em todas as camadas

detrator da sua marca empregadora. Se atente para aproveitar
gue esse momento fortaleca a imagem da sua empresa.

Como escolher as melhores perguntas para entrevistas de pessoas candidatas 12


www.gupy.io/
https://www.linkedin.com/shareArticle?mini=true&url=https%3A//hubs.ly/H0gWMF-0&title=&summary=&source=
https://www.facebook.com/sharer/sharer.php?u=https%3A//hubs.ly/H0gWN6S0

< Voltar para o indice

Como escolher as melhores perguntas para entrevistas de pessoas candidatas

|
Compartilhe in f —:I%

5. Dé inicio com uma conversa mais informal, sobre um

assunto diverso, por exemplo perguntar como estava
o transito, se a localizacdo da empresa € acessivel a
ele, onde mora etc. Encontre algum assunto comum
com o candidato e mostre familiaridade a ele. Esse
momento é fundamental para que ele relaxe e consiga
desenvolver melhor seus raciocinios dali em diante.

. Evite mexer no seu celular durante a entrevista ou

realizar outras tarefas. Mostre atenc¢ao ao candidato
para que ele entenda que tudo o que fala esta sendo
ouvido e que vocé esta totalmente focado nele.

Mostre simpatia, afinal o recrutador é a porta de
entrada para a empresa e deve comprovar que aguela

organizacao € um ambiente agradavel para se trabalhar.

13
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Perguntas
comportamentais

ApOs quebrar a tensdo, gerar um ambiente favoravel e ambos
estarem focados em dar seu melhor naquele momento, &
hora das perguntas comportamentais. Também conhecida
como avaliagdo por competéncia, tem como objetivo avaliar
comportamentos e cultura, ao invés de habilidades técnicas.

Normalmente se define que a competéncia &€ composta pela
sigla C.H.A.: Conhecimento, Habilidade e Atitude. Para ter
determinada competéncia desenvolvida, uma pessoa precisa
ter conhecimento sobre aquele assunto, ter a habilidade para
conseguir desenvolver as atividades relacionadas aquela
competéncia e ter a atitude de exercer o comportamento
gue demonstra a competéncia. Para gerar as perguntas
certas para esse caso, € necessario seguir trés passos:

e |dentificar as competéncias buscadas;

e |dentificar as evidéncias dessa competéncia;
e Formar perguntas.

Como escolher as melhores perguntas para entrevistas de pessoas candidatas 15
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ldentificar as competéncia buscadas

Esse € o momento mais importante da constru¢ado do roteiro,
pois € a parte mais estratégica e todo o resto vai depender
do quanto preciso vocé consegue ser agora. Para entender
quais sao as competéncias que vocé deve avaliar no seu
processo seletivo, primeiro vocé deve entender quais sao

0s valores e a cultura da sua empresa. Busque quais sao 0s
principios da sua cultura que sdo esperados nos candidatos.

Nao existe talento sem aderéncia a cultura, por isso dedique tempo
para listar e priorizar as competéncias que sao esperadas, tanto

no que diz respeito aos valores mais genéricos da empresa, como
naqueles em especifico da area que o candidato esta se aplicando.

Se por exemplo a sua empresa possui uma cultura forte de “trabalho
em equipe”, isso pode se manifestar diferente em um time de
vendas e um time de tecnologia. Agora se “cliente em primeiro
lugar” deve estar no seu DNA, reflita por exemplo o0 que isso quer
dizer se o candidato é da area de marketing ou de financas.

Com certeza existem diferencgas, por mais que seja a mesma
competéncia. Com base nesse exercicio, fagca uma pequena
descricdao do que significa manifestar competéncia nessa vaga
que esta sendo conduzida. Essa clareza sera fundamental.

Como escolher as melhores perguntas para entrevistas de pessoas candidatas 16
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|ldentificar as evidéncias dessa competéncia

Tendo em mente quais sdo as competéncias importantes
para sua empresa, vocé pode comecar a definir melhor o
que traduz aquela competéncia em acgdes. Para isso vocé
deve prever quais tipos de acdes que um candidato ja
pode ter manifestado em sua vida profissional seria uma
comprovacao dele apresentar essa competéncia.

Estar preparado com alguns exemplos do que VOCé espera ouvir
vai te deixar mais rapido na hora de identificar o que o candidato
esta falando e desenvolver melhor outras perguntas a partir disso.

Formar perguntas

Tendo esses exemplos bem registrados, chega o momento
de vocé construir perguntas que busquem encontrar esses
exemplos na vivéncia do candidato. Novamente, é importante
se atentar para nao enviesar as perguntas aos candidatos.

O ideal é explorar perguntas situacionais, buscando
em suas experiéncias passadas se o candidato possui
algum exemplo que possa ser considerado como

uma manifestacao daquela competéncia.

Como escolher as melhores perguntas para entrevistas de pessoas candidatas

Template editavel para vocé
avaliar e quantificar as competéncias

de pessoas candidatas
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Nesse momento € importante “cavar” mais respostas do Exemplos
candidato para realmente ter certeza se dentro daquilo
gue esta sendo contato ndo ha “um tesouro”. Vamos agora para alguns exemplos de como formatar as

perguntas de acordo com as competéncias buscadas.

Quantificando as respostas \
()
Uma boa pratica para ndo deixar a analise das respostas ..’."\% Trabalho em equipe
muito no feeling, € usar algum sistema de pontuacao para as =
perguntas. Vocé pode definir uma escala de 1a 5, ou da forma Competéncia:
como preferir, e atribuir notas as competéncias, de acordo
com as respostas para cada pergunta que vocé planejoul. Trabalho em equipe: atua em grupo para maximizar seus

resultados e para contribuir com entregas da equipe.
Dessa forma vocé consegue evitar um sentimento que

acontece inumeras vezes ao fim de uma entrevista, que é o Evidéncias:

de nao ter certeza se aquele candidato tinha tudo que vocé

buscava ou ndo. Para te ajudar a quantificar os resultados e propode ideias para colaborar com o time;

das suas entrevistas, preparamos uma planilha gratuita para e trabalha ideias de outras pessoas para gerar resultados;
avaliacao de competéncias, que vocé encontra ao fim deste e envolve pessoas diferentes em discussodes

material na sec¢ao “O conhecimento nao acaba aqur”. e trabalhos em grupo;

e busca referéncias em pessoas externas para se aprimorar.
Pergunta:
Me conte sobre alguma vez em que vocé precisou

trabalhar em equipe e houve um grande conflito. Como
voceé reagiu? Qual foi o seu papel para a resolucao?

Como escolher as melhores perguntas para entrevistas de pessoas candidatas
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4{» Flexibilidade e autonomia
Competéncia:

Flexibilidade: atua fora da sua area de conforto para
executar suas acoes e melhorar seus resultados

Evidéncias:

e enxerga os problemas por diversas perspectivas;
e busca formas inovadoras para resolver problemas;
e muda processos ja estruturados para

prever que problemas acontecam.

Pergunta:

Vocé ja esteve em uma situacao na qual tinha certeza
que um problema precisava ser resolvido de determinada
maneira e alguém te convenceu do contrario? Como foi a
experiéncia? O que vocé aprendeu? Quais os argumentos
gue te convenceram? Qual foi o resultado?



e
"r Lideranca (oY proatividade

A

Competéncia: Competéncia:
Potencial de lideranca Proatividade para executar tarefas e solucionar problemas.
Evidéncias: Evidéncias:

e influencia pessoas; e apresenta iniciativa para estar sempre

e consegue unir diferentes opinides em um mesmo caminho; estudando e se aprimorando;

e apresenta empatia; e Dbuscar novas solucoes de problemas;

e compartilha de objetivos. e NAao espera por ordens para melhorar

seus resultados e processos;

Pergunta: e faz benchmark com outros profissionais/empresas.
Me conta de uma vez em que vocé precisou convencer alguém Pergunta:
de algo que precisava ser feito. Como foi? Que argumentos
VOCé usou? E uma vez que vocé tentou e nao deu certo, Me conta da ultima vez em que vocé aprendeu alguma coisa
0 que aprendeu com isso? O que faria diferente hoje? sozinho(a). Como foi? Ja aconteceu de vocé perceber um problema

em um processo gue nao dizia respeito diretamente a vocé? O
que vocé fez? Como expds o problema? Qual foi o resultado?




Perguntas técnicas
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Perguntas técnicas

ApoOs entender as habilidades comportamentais do candidato,
é hora de descobrir se o candidato também atende as
necessidades técnicas para a vaga. As competéncias técnicas
sao todas aquelas adquiridas ao longo da carreira, através de
formacao educacional, cursos, treinamentos, experiéncia etc.

Sao conhecidas como condicdes minimas para a atuacao
profissional e estdo estritamente ligadas ao cargo ocupado
na empresa. Como a maioria das vagas exigem determinados
conhecimentos técnicos, estas perguntas devem determinar
até que ponto o candidato tem as habilidades necessarias.

Para identificar um conhecimento técnico, ndo esqueca também
de utilizar as etapas anteriores a entrevista, como testes, cases e
dinamicas. Visto que as habilidades técnicas sao muito distintas
entre areas, vamos citar alguns exemplos seguindo o processo:

Habilidade Pergunta
técnica buscada » 3 segrJ feita

Como escolher as melhores perguntas para entrevistas de pessoas candidatas
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Exemplos
Financeiro

Habilidade técnica: Excel

Pergunta: Conte de uma vez que vocé precisou organizar dados no Excel
para descobrir uma tendéncia/identificar gaps? Que funcdes do Excel vocé
usou? Vocé precisou aprender algo novo? Como foi, como aprendeu?

Vendas

Habilidade técnica: Técnicas de vendas (compreensao
da necessidade individual do interlocutor; adequacao da
fala de acordo com o interlocutor e momento)

Pergunta: Como vocé explicaria o Google para a sua
avo? Como vocé venderia esta caneta?

Compartilhe

Marketing

Habilidade técnica: Inbound Marketingda fala
de acordo com o interlocutor e momento)

Pergunta: O que vocé entende por Inbound Marketing?
Como aprende/por onde estuda? Como vocé diferencia
Inbound do marketing tradicional? Como vocé
aplica essas no¢des na sua area de trabalho?

Geral
Habilidade técnica: Inglés
Pergunta: Estimule uma conversa em inglés

com o candidato. Pode, por exemplo, fazer as
perguntas comportamentais em inglés.

1,

° \
Inf-,,T
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Perguntas de
encerramento

O fim da entrevista € um momento muito importante,
pois € quando suas ag¢des vao deixar uma boa impressao
(ou nao) no candidato, garantindo que ele continue
engajado com o processo € interessado na vaga.

Lembre-se que os melhores talentos estao sendo disputados
pelas empresas. Entao vocé precisa garantir que esse candidato
saia apaixonado dessa experiéncia que teve com VocCeé.

Sendo assim, ao terminar de fazer suas perguntas, dé a oportunidade
do candidato também tirar suas duvidas. Além de mostrar
interesse no profissional, também & uma boa forma de avaliar
se esta interessado(a) na vaga. Pessoas que fazem perguntas
inteligentes mostram que se prepararam previamente para a
entrevista e que estao determinadas em conquistar a posicao.

7

Como escolher as melhores perguntas para entrevistas de pessoas candidatas

° |
Compartilhe N f —:I—

Apos as duvidas, peca um feedback ao candidato do
processo seletivo até entdo. Essa € uma pratica muito
importante para garantir uma boa experiéncia do candidato,
além de dar insumos para aprimora-lo. Isso pode ser

feito pessoalmente ou por e-mail/mensagem.

Antes de encerrar a conversa, dé um prazo de

resposta ao candidato, mas, claro, um que vocé possa cumprir.

E lembre-se de sempre manter as expectativas dentro da realidade.
Pergunte, por exemplo, se apos tudo que conversaram, a vaga
ainda faz sentido para ele. Garanta que tanto as suas expectativas
como as do profissional estdo alinhadas dos dois lados para

evitar a quebra de expectativa, levando a uma experiéncia ruim.

L4
N\
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www.gupy.io/
https://www.linkedin.com/shareArticle?mini=true&url=https%3A//hubs.ly/H0gWMF-0&title=&summary=&source=
https://www.facebook.com/sharer/sharer.php?u=https%3A//hubs.ly/H0gWN6S0
https://info.gupy.io/material-ebook-feedback-candidato

Conclusao


https://www.youtube.com/channel/UCu6FCmjdHsfe3ycepbGsguw
www.instagram.com/gupy_/
https://www.facebook.com/peoplegupy
https://www.linkedin.com/company/10108551/admin/
https://www.gupy.io/

Otimize suas
entrevistas
com a Gupy

Com a Gupy, é possivel utilizar templates de
roteiros de entrevistas e personaliza-los de
acordo com as necessidades do seu negocio e
com cada vaga a ser preenchida. Dessa forma, o
seu processo de recrutamento e selecao ganha
agilidade e se torna muito mais assertivo.

Conheca agora! -



https://info.gupy.io/agendar-demonstracao/?-veiG7Um4TeriP-objG3Uc0nLmP-aisG4UPr0dtP-tpoG20UL3vantP-iniG1UGerd3P&utm_campaign=ebook-melhores-perguntas-candidatos

O conhecimento
nao acaba aqui

Agora que vocé esta por dentro de todas as
novidades de um Recrutamento e Selecao moderno
e mais orientado a resultados, que tal continuar

se aprimorando? Ao lado, separamos alguns
materiais para fortalecer ainda mais sua estratégia:

Voce sabe como
avaliar e quantificar

as competéncias dos candidatos

Baixar Planilha -

Planilha para
Triagem de
Candidatos


https://info.gupy.io/planilha-avaliacao-competencias
https://info.gupy.io/material-ebook-roteiro-de-entrevista
https://info.gupy.io/planilha-triagem-candidatos

Autore Conheca o time por tras desse material
especial feito com carinho para vocé:

Guilherme Dias Gabrielle Armbrust Matheus Ramassini
CMPO e co-founder Team Leader de Marketing Designer
de Nutricao

Respondendo esse formulario vocé nos ajuda a continuar evoluindo e a melhorar nossos materais: https://pesquisa.feedback.ebook/


https://forms.gle/gFBJ9ydahY1mYZ9N8
http://www.linkedin.com/in/guilhermehdias/
http://www.linkedin.com/in/gabrielle-f-armbrust/
https://www.linkedin.com/in/matheus-ramassini/

Quer trazer
a melhor
experiencia
para o seu
candidato?



https://info.gupy.io/agendar-demonstracao/?-veiG7Um4TeriP-objG3Uc0nLmP-aisG4UPr0dtP-tpoG20UL3vantP-iniG1UGerd3P&utm_campaign=ebook-melhores-perguntas-candidatos
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