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INTRODUÇÃO

O presente trabalho tem por objetivo apresentar procedimentos de recrutamento e seleção de pessoal em empresas. Bem como a importância dos mesmos a uma possível  reorganização. 

Assim sendo importante ressaltar funções como a do entrevistador à análise de entrevistas e conhecimentos do cargo. E o objetivo do  recrutamento quanto ao resultado esperado à ocupação de vagas na empresa.

I – POR QUE O RECRUTAMENTO?
A atividade de recrutamento em geral ocorre por um dos seguintes motivos:

a) expansão da empresa;

b) necessidade de substituir um empregado que está em atividade.

a) Expansão da empresa

A julgar pelas aparências, o recrutamento por motivo de expansão de da empresa é um trabalho agradável, mas é essencial que o supervisor tenha certeza de precisar de pessoal extra, antes de assumir a responsabilidade de recrutar um novo empregado. Esta é a era  das medições estatísticas; portanto antes de assumir a responsabilidade de custos maiores – o novo empregado, no caso -, o gerente perspicaz examina cuidadosamente a força de trabalho disponível, assegurando-se de que está rendendo o máximo possível. Há algumas perguntas a fazer nesse caso e só depois de tê-las respondidas satisfatoriamente é que se deve fazer o recrutamento.

· Pode-se redistribuir o serviço de modo que o pessoal existente possa absorver parte das responsabilidades destinadas ao novo empregado?

· O pessoal existente trabalha a sua plena capacidade?

· A capacidade administrativa disponível é suficiente para maximizar a contribuição dada por um novo empregado? 

B) Substituição de pessoal


A atividade de recrutamento decorrente da necessidade de substituir um empregado enquadra-se em uma das duas seguintes categorias:

· Favoráveis: isto normalmente implica promoção e é muito animador, pois indica que o recrutamento anterior foi eficaz. Pode indicar também o crescimento da empresa, com aumento das oportunidades.

· Desfavoráveis: no caso de substituição não ser a causada por promoção, mais uma vez os motivos são dois: a) um empregado se demitiu; b) um empregado se demitiu ou a empresa o demitiu.

Qualquer que seja a forma pela qual o empregado saiu da empresa – tendo sido demitido ou tendo pedido demissão – o gerente, antes de tentar substituí-lo, deve procurar determinar a verdadeira razão para o malogro e não se contentar com a explicação mais fácil e superficial. Este é um requisito essencial da atividade de recrutamento.

II - REQUISITOS DE RECRUTAMENTO

Um  gerente terá dificuldade em encontrar alguém para preencher determinado cargo se não o conhecer suficientemente para determinar o tipo de pessoa que melhor se adapta a ele. A seleção pressupõe avaliação da capacidade do indivíduo face as exigências de um cargo em particular. Porém, é possível fazer uma avaliação sem definir primeiro o que se vai avaliar.


Deve-se ter em mente também que os cargos mudam, às vezes gradualmente, por evolução. A pressão do dia-a-dia, causada por fatores externos, distorce o cargo, desviando-o de sua especificação original. É portanto essencial revisar periodicamente todas as especificações de cargo, para assegurar a admissão do candidato realmente capaz de preencher as necessidades atuais e/ou futuras de um cargo, e não as supostas necessidades, de muito tempo atrás.

III. O ENTREVISTADOR

O tempo previsto para cada entrevista e o intervalo entre uma e outra são determinados pelo tipo de entrevista que se pretende fazer e pela experiência e habilidade do entrevistador. Se o cargo for eminentemente técnico, será necessário determinar a capacidade de cada candidato para assimilar o treinamento na forma em que é ministrado, ou se o candidato já tem conhecimento técnico suficiente. Ele pode até ter que ser convencido das vantagens do cargo e, de qualquer forma, o entrevistador passará algum tempo contando ao candidato coisas sobre a empresa e sobre o lugar que se propõe conceder-lhe dentro dessa empresa.


Um entrevistador experiente talvez nem precise incluir intervalo entre suas entrevistas, mas isto é questão de preferência de cada um. Há entrevistadores experientes que preferem Ter um intervalo de 10 a 15 minutos, entre um candidato e outro. Na prática, às vezes, a programação das entrevistas falha porque os candidatos não podem chegar na hora marcada ou, então, nem mesmo podem comparecer. Isto é irritante e provoca perda de tempo, mas é quase impossível de se evitar, na atividade de recrutamento. Seus inconvenientes talvez possam ser reduzidos com planejamento e atenção aos pormenores.


Realizações:

· Profissionais: _ Aqui o recrutador se preocupa em saber que progresso o candidato fez na carreira profissional? Esse progresso é compatível com sua instrução e antecedentes em geral? Há motivo para ele Ter escolhido uma determinada carreira? Qual a experiência ou aptidão gerencial que demonstrou? Como tem sido seu relacionamento com as pessoas durante sua carreira? Que treinamento específico teve durante a carreira?

Interesses:

· O entrevistador precisa distinguir entre o interesse do candidato por uma atividade e sua competência ou capacidade na mesma. O interesse por uma determinada atividade ou assunto não é necessariamente indício de competência nessa área. Não é difícil determinar o interesse de um candidato.

·  Cabe ao entrevistador saber se ele é autêntico e persistente e, para tento, ele precisa avaliar a profundidade desse interesse. Relacionar a persistência e relevância do interesse do candidato para com o emprego é outra parte importante da entrevista.

· A disposição do entrevistado é importante e suscitará muitas questões e dúvidas na mente do recrutador. As qualidades a serem procuradas e valorizadas dependerão da especificação do indivíduo.

As pesquisas feitas sobre a validade da entrevista têm demonstrado que as diferenças de decisões na seleção, baseadas em entrevistas, devem-se principalmente à qualidade variável dos próprios entrevistadores.

O entrevistador enfrenta uma tarefa difícil não só uma vez, mas várias, durante cada campanha de recrutamento. Ele tenta encontrar, num tempo relativamente curto, a verdade e a interpretação correta de uma vida inteira de outra pessoa. Depois de tentar isto com cada um dos candidatos que entrevista, ele precisa então comparar cada histórico e fazer projeções em confronto com as exigências do cargo a ser preenchido.

IV. O PORQUÊ DA ENTREVISTA


A entrevista é  uma etapa importante no ciclo do emprego, constituindo talvez o instrumento de seleção mais útil dentre todos os que estão à disposição do recrutador.


Quando se faz a análise preliminar corretamente, o cargo a ser preenchido será visto como uma unidade de circunstâncias peculiares. Como o recrutador já viu, cada indivíduo é único, uma mescla muito particular de conhecimentos e capacidade, pontos fortes e fracos. Exige-se, então, muito critério e compreensão para relacionar o candidato ao cargo em questão. 


A reunião e interpretação de todos os dados disponíveis sobre o cargo e o candidato representam a tarefa global do recrutador. E a junção da duas metades, numa tentativa de enquadrá-las perfeitamente uma à outra, ou seja, de enquadrar o homem ao cargo, constitui a tarefa do recrutador, como entrevistador.

V. A ESTRUTURA DA ENTREVISTA


O entrevistador tem de saber que fatos deseja determinar e que questões ou perguntas são capazes de gerar respostas relevantes. Assim, pode surgir um padrão de entrevista, de modo que cada uma delas tenha forma distinta e não se constitua em mais uma apenas, de uma série d conversações sem ligação.


Ambas as partes da entrevista  são importantes, mas especialmente àquela que trata da empresa, quando há escassez de bons candidatos. Nesse caso, o entrevistador precisa estar preparado para “vender” seu produto e ressaltar, com entusiasmo, os benefícios que o candidato terá de se entrar para a empresa.


Geralmente é mais eficaz falar sobre o candidato primeiro e, depois, sobre a empresa. A lógica desta abordagem torna-se bem clara se se consideram as funções de um gerente na entrevista. Cabe-lhe naturalmente, determinar a adequação do candidato, mas talvez uma de suas funções mais importantes seja a de “representante da empresa”. Isto se faz particularmente quando o candidato na entrevista parece atender às exigências do cargo.


Quando o entrevistador examina criteriosamente os pedidos de emprego e as cartas dos candidatos, somente serão convidados para a entrevista aqueles que, pelas informações escritas, tiverem reais qualificações. Conclui-se que em cada entrevista da série o entrevistador espere encontrar o indivíduo certo para o cargo. Precisará então louvar as virtudes de sua empresa, particularmente aquelas referentes às vantagens e recompensas que o cargo trará ao candidato que o assumir.


O entrevistador poderá reduzir o número de apresentações destinadas a “vender” seu produto, se fizer antes de tudo uma avaliação dos méritos do candidato  que se encontra à sua frente em uma determinada entrevista. Se chegar à conclusão de que as qualificações e a experiência do candidato não correspondem ao que o cargo exige, não precisará então fazer a apologia de sua empresa. Esta é a principal razão para se investigar o candidato antes de informá-lo sobre a empresa.


Naturalmente é importante evidenciar primeiro quaisquer aspectos favoráveis do cargo e se isto for feito antes de revelar-se o lado negativo fará com que um candidato de mais visão prolongue um pouco mais a entrevista. No entanto, a aplicação dessa mesma técnica serve também para eliminar candidatos mais fracos e desinteressados.


Depois de verificar que a realidade do cargo não atemoriza o candidato, o entrevistador pode prosseguir, tentando verificar se ele é adequado para a função e, finalmente, falando-lhe sobre as vantagens do cargo e da empresa.

1. O porquê da estrutura da entrevista


Deve-se ter em mente que o nível geral de inteligência, as aptidões especiais e a disposição são áreas pelas quais, na entrevista, o entrevistador pode inferir as falhas e os pontos fortes do candidato. O restante das categorias: realizações, interesses, circunstâncias, características físicas e motivação são as áreas que melhor se comportam exploração durante a entrevista.


 O entrevistador, devido às especificações de cargo e do indivíduo, saberá precisamente o que procura em cada uma dessas categorias. A entrevista deve ser projetada de modo a que possibilite respostas precisas às suas perguntas.

VI. ANOTAÇÕES - ENTREVISTA ESTRUTURADA


São essenciais as anotações claras e precisas para o entrevistador que procura fazer uma avaliação precisa de um candidato. Os entrevistadores que ignoram as técnicas de fazer anotações e que não costumam fazê-las tentam racionalizar sua atitude, mas as anotações feitas na medida certa, durante a entrevista, de forma alguma poderão prejudicar o relacionamento entre o candidato e o entrevistador. 


Os motivos para se anotar continuamente, a saber: se se anota somente no momento em que é dada informação que o entrevistador considera importante, ele estará revelando ao candidato as áreas mais sensíveis. Isto pode resultar em um condicionamento das respostas do candidato, que passará a prever reação “boa” ou “má” às coisas que diz. O entrevistador que anota continuamente disfarça a significação de um ponto em particular, demostrando interesse por tudo o que o candidato diz.


O entrevistador deve escrever o mínimo possível, pois não pode observar o candidato enquanto o faz  e o relacionamento entre eles pode ser prejudicado se o entrevistador se puser a escrever demais. Na prática, as respostas do candidato durante a entrevista esclarecem áreas diversas, sem se ater à seqüência estabelecida pelas perguntas do entrevistador. Essas respostas devem ser registradas no momento e, se necessário, ampliadas através de outras perguntas no momento oportuno, no decorrer da entrevista.


Note-se que a primeira impressão criada pelo candidato é a matéria da primeira página do formulário de entrevista estruturada, embora as perguntas comecem com a experiência de trabalho mais recente. O motivo disto é que o candidato se sentirá mais confiante discutindo negócios atuais e poderá, então, gradualmente, voltar ao início de sua vida profissional. Segundo, por estar preparado, o entrevistador conhecerá vários aspectos do atual emprego do candidato, podendo assim demonstrar a familiaridade com o assunto, pelo modo de formular as primeiras perguntas. A familiarização com os assuntos que lhe dizem respeito, ajudará o candidato a reforçar a confiança no entrevistador.

VII. ENCERRAMENTO DA ENTREVISTA


Os estágios finais da entrevista devem merecer do entrevistador o mesmo controle que os outros. Qualquer falha de técnica ou falta de concentração a essa altura pode pôr a perder tudo o que foi feito anteriormente. O encerramento muitas vezes é o momento de revelações inadvertidas. O candidato, sentindo que o pior já passou, pode, sem perceber, revelar algo que vinha tentando esconder durante toda a entrevista. Esta observação complementar do candidato pode ocorrer quando o entrevistador, aparentemente, relaxa o controle que vinha exercendo até então.


É no encerramento da entrevista que os aspectos de relações públicas devem ser mais atendidos. As palavras ou sentimentos que se experimentam por último são lembrados por mais tempo e o entrevistador precisa criar um clima final agradável e caloroso para o candidato,

VIII.  ASPECTO DE RELAÇÕES PÚBLICAS NAS ENTREVISTAS


Nunca será demais ressaltar a importância do aspecto de relações públicas nas entrevistas. Os aspectos de relações públicas nas entrevistas, embora motivados pelo desejo de tratar bem as pessoas, têm também uma aplicação comercial bem típica. Isto particularmente  evidente quando a empresa recruta elementos dentre um número limitado de candidatos.


Não só as más técnicas de entrevista ou um mau desempenho em toda a atividade de recrutamento que prejudicam a imagem de uma empresa. Esta pode ser prejudicada de muitas outras maneiras, tais como o mau desempenho ou funcionamento de um produto ou serviço. Qualquer comentário desfavorável que parta de algum setor da empresa pode ser transmitido para futuros empregados potenciais.

MALOGRO


O recrutamento e a seleção, significa a busca de um indivíduo para preencher determinada vaga. Este é um conceito muito diferente daquele de selecionar o melhor dentre um grupo de maus candidatos. Há limites aceitáveis, em termos de adequação, para qualquer cargo e que a contratação de alguém abaixo ou acima do nível apropriado redundará em um malogro completo e dispendioso.


Se tiver de declarar que todo o trabalho de recrutamento não revelou um candidato bom sequer, sua primeira providência, em seguida, deve ser a de examinar de novo a especificação de cargo e a descrição de indivíduos, realisticamente, para ver se o cargo realmente pode ser preenchido pela pessoa descrita e recomendada na descrição. Pode perfeitamente acontecer que se rebaixem os níveis, em conseqüência desse reexame. Se feito fria e objetivamente, o rebaixamento dos padrões pode ser aceitável, mas nunca se for uma medida tomada em situação de pânico, ao final de uma série de entrevistas infrutíferas.

CONCLUSÃO

A seleção de pessoal já foi chamada de:


“Um processo gigantesco de fundição – um processo no qual o comportamento humano é avaliado, com competência ou não, de maneira válida ou não.”


A eficácia dessas entrevistas e os resultados obtidos pelos entrevistados e selecionados e seus efeitos sobre o futuro da organização que o admite colocam o entrevistador em posição altamente significativa, que se estende para além de um trabalho individual e até mesmo da empresa empregadora.


Nossa sociedade precisa absorver pessoas que, coletivamente, possam fornecer-lhe uma grande variedade de talento e capacidade. Um recrutamento mais bem feito é a atividade lógica para ajudar a atender às necessidades que a indústria tem de bons elementos humanos. É imprescindível para os interesses nacionais, utilizar melhor os recursos humanos.


A seleção é uma tarefa de profissionais, porque requer domínio de uma série de técnicas e de conhecimento, que por sua vez aumentam dia a dia. Assim, a coragem necessária para aplicar essas técnicas e conhecimento tem de aumentar também. Devido a todos estes fatores, o recrutamento é uma das responsabilidades mais desafiadoras, mas ao mesmo tempo das mais compensadoras e gratificantes que um indivíduo pode ter.
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