
SIMULANDO UMA ENTREVISTA DE PRIMEIRO EMPREGO

Segue uma simulação de entrevista de emprego para uma vaga na área de Ciências
Humanas, como assistente administrativo em uma ONG de projetos sociais. O diálogo é
pensado para orientar o jovem a se apresentar com segurança, destacar suas habilidades e
responder às perguntas de maneira eficaz.

Entrevista de Emprego - Assistente Administrativo

Entrevistador:

Olá, bom dia! Obrigado por vir. Pode começar se apresentando?

Jovem:

Bom dia! Meu nome é Ana Silva, tenho 19 anos e estou cursando o 2º semestre de
Sociologia na Universidade Federal. Desde o ensino médio, me envolvo em projetos sociais
e atualmente sou voluntária em um programa de alfabetização de jovens e adultos. Tenho
interesse em trabalhar em organizações que buscam promover impacto social e acredito
que posso contribuir com meu comprometimento e vontade de aprender.

Entrevistador:

Por que você escolheu se candidatar a esta vaga de assistente administrativo?

Jovem:



Sempre me interessei pela área administrativa porque gosto de organizar e planejar
atividades. Além disso, vi que esta vaga está diretamente ligada a projetos sociais, algo
com que me identifico muito. Tenho experiência em organizar eventos e acompanhar
projetos como voluntária, e acredito que essas habilidades podem agregar valor à sua
equipe.

Entrevistador:

Você mencionou ser voluntária em um programa de alfabetização. Pode contar mais sobre
essa experiência e como ela pode ser útil nesta função?

Jovem:

Claro! No programa, sou responsável por ajudar a planejar as aulas e manter o controle das
listas de presença. Também acompanho a comunicação com os alunos e ajudo na
organização de materiais. Essa experiência me ensinou a ser organizada, trabalhar bem em
equipe e lidar com diferentes tipos de pessoas, habilidades que acredito serem importantes
para a vaga.

Entrevistador:

Sabemos que esta pode ser sua primeira experiência formal de trabalho. Como você lida
com novos desafios?

Jovem:

Eu vejo os desafios como oportunidades de aprendizado. Sempre que enfrento algo novo,
busco entender o contexto, aprender com colegas mais experientes e, se necessário, faço
pesquisas ou cursos para me aprofundar no assunto. Estou aberta a feedbacks e procuro
melhorar constantemente.

Entrevistador:

Como você lida com organização e prazos, considerando que estará conciliando trabalho e
estudos?

Jovem:

Organizo minha rotina com um calendário e uso ferramentas como aplicativos de gestão de
tempo. Além disso, priorizo as tarefas mais urgentes e mantenho uma comunicação aberta
para evitar atrasos. Já consigo equilibrar bem o voluntariado com a faculdade e acredito que
posso fazer o mesmo aqui.



Entrevistador:

Se eu pedisse que você resolvesse um problema inesperado, como faria?

Jovem:

Primeiro, analisaria a situação com calma para entender o problema e suas possíveis
causas. Depois, buscaria identificar soluções práticas, levando em conta os recursos
disponíveis. Se necessário, consultaria colegas ou supervisores para garantir que a decisão
seja a melhor possível.

Entrevistador:

Você tem alguma pergunta para mim?

Jovem:

Sim, gostaria de saber mais sobre como a equipe trabalha no dia a dia e quais são as
principais expectativas para o assistente administrativo.

Entrevistador:

Excelente pergunta! Nossa equipe valoriza colaboração e proatividade. Para esta vaga,
esperamos alguém que nos ajude a manter a organização dos projetos e a comunicação
com os beneficiários.

Jovem:

Ótimo! Fico feliz em saber disso, porque acredito que minhas habilidades de organização e
comunicação podem contribuir bastante.



Entrevistador:

Muito obrigado, Ana. Foi um prazer conhecê-la. Entraremos em contato em breve.

Jovem:

Eu que agradeço pela oportunidade. Estou à disposição para quaisquer outras etapas.
Tenha um ótimo dia!

Dicas Baseadas no Diálogo

1. Apresentação Inicial: Fale brevemente sobre você, destacando pontos que
se conectam à vaga.

2. Experiências Relevantes: Mesmo sem experiência formal, mostre como
atividades voluntárias ou acadêmicas desenvolveram suas habilidades.

3. Atitude Positiva: Demonstre disposição para aprender e enfrentar desafios.

4. Prepare Perguntas: Fazer perguntas sobre a vaga ou a empresa mostra
interesse e iniciativa.

5. Confiança e Sinceridade: Seja honesto sobre suas capacidades, mas mostre
entusiasmo.
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