	[image: image3.png]1. A MISSAO da BD-RP esta definida atualmente da seguinte forma: “Dar suporte ds
necessidades curriculares e de pesquisa para alunos, professores e funciondrios da Faculdade d
Direito de Ribeirdo Preto, proporcionando um acervo bibliogrdfico de qualidade na drea juridica
e oferecendo servigos que atendam a expectativa de seus usudrios”. Vocé conhecia essa Missao?

2. A VISAO da BD-RP est4 definida atualmente da seguinte forma: “Queremos ser um centro de
referéncia na drea juridica em Ribeirdo Preto e regido, sendo reconhecidos pelos usudrios como
uma biblioteca que disponibiliza um acervo de qualidade e um atendimento eficiente”. Vocé
conhecia essa Visao?

3. Os VALORES da BD-RP estdo definidos atualmente da seguinte forma: “Manter o
compromisso com a democratizagdo do acesso a informag¢do de forma equitativa, respeitando a
ética, os valores humanos e a sustentabilidade”. Vocé conhecia esses Valores?
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PRIMEIRA ENTREVISTA NA BD-RP


PASSO 1. Realizem as atividades pré-entrevista: <Tempo total estimado: 1h30>
1. Estudem bem o presente roteiro e os slides da Aula 3, disponíveis para download via Moodle;
2. Realizem o agendamento da entrevista (de preferência com 1 semana de antecedência):

· Todas as entrevistas serão realizadas na BD-RP, durante o horário de expediente do entrevistado;

· Caso você trabalhe e precise solicitar um afastamento no emprego, solicite ao professor uma carta, a ser encaminhada ao empregador, justificando sua ausência. Envie para o e-mail leonardogarcia@usp.br sua solicitação com no mínimo dois dias úteis de antecedência, informando: 1. Nome completo do seu chefe imediato; 2. O departamento/seção que ele chefia; 3. O nome da instituição em que trabalham; 4. Data e horário da entrevista.

3. Confirmem a entrevista um dia antes (com o entrevistado e com os membros do seu grupo);

4. Cheguem antes e tragam consigo:
· Bloco de papel, lápis, caneta, gravador digital (se autorizado pelo entrevistado e se necessário - empréstimos no CRIPE) – não recomendo o uso do computador para anotar os comentários durante a entrevista. O bloco de papel dá mais agilidade ao processo!
· O Modelo do Relatório 02 (com a terceira coluna do primeiro quadro já preenchida);

· Os slides da Aula 3;
· O Questionário de Avaliação da Entrevista, baixado do Moodle e IMPRESSO;
· O presente roteiro.
PASSO 2. Realizem as atividades da entrevista propriamente dita
: <Tempo total estimado: 1h>
1. Cumprimentem o entrevistado e se apresentem. Agradeçam pelo seu tempo e pela disponibilidade em auxilia-los em sua formação como futuros profissionais da área!

2. Façam as anotações iniciais:

· Data da entrevista;

· Horário de início;

· Nome completo do entrevistado;

· Pertence à chefia da BD-RP? (i.e., se é a Diretora ou uma das Bibliotecárias-chefe de alguma das seções/departamentos da biblioteca).
3. Apresentem, em no máximo 5 minutos, o conceito do planejamento estratégico que estamos realizando e de que maneira essa entrevista ajudará:

· Expliquem que tentamos descobrir como a equipe da BD-RP encara a Missão, Visão e Valores da biblioteca, e como essa percepção interfere na compreensão do que é SUCESSO para a BD-RP.
4. Façam as perguntas da entrevista (as respostas irão compor o Relatório 2):

a. Leiam o quadro abaixo para o entrevistado, fazendo as 3 perguntas em azul, uma por vez:

b. Apresentem os tópicos da Missão presentes na terceira coluna do primeiro quadro do Modelo do Relatório 02, e determinem o grau de adesão do entrevistado aos mesmos. Perguntem nessa ordem:
· Quais desses tópicos da Missão da BD-RP você considera adequados à biblioteca? <Implica apenas em concordância; Queremos saber se o funcionário acha que a ideia-chave do tópico é adequada à BD-RP ou não; Não exige envolvimento, só um juízo, uma opinião> (numa escala de zero a 10, serão considerados adequados os tópicos avaliados com nota entre 7 e 10 pelo entrevistado – Esses tópicos estão no Grau 1 - Aceitação)
;

· Quais desses tópicos da Missão que possuem o Grau 1 você compreende bem o significado e os requisitos/questões associadas ao seu cumprimento? < Precisamos descobrir se o funcionário compreende bem o significado do tópico, bem como os requisitos/questões associadas ao seu cumprimento; Pergunte coisas do tipo: “O que esse tópico significa? Em quê implica? Ele já foi trabalhado por meio de alguma reunião, palestra ou curso?” > Peçam evidências REAIS! (novamente, numa escala de zero a 10, a compreensão dos tópicos pelo entrevistado precisa ter nota entre 7 e 10 – Esses tópicos estão no Grau 2 - Compreensão);

· Com quais dos tópicos da Missão que possuem o Grau 2 você colabora efetivamente para a realização/implementação prática? <É preciso ficar claro o envolvimento prático/real do funcionário, a(s) atividade(s) que ele realiza vinculadas ao tópico; Se a UI não possui ações concretas relacionadas ao tópico, ele não pode possuir esse grau! > Peçam evidências REAIS! (Esses tópicos estão no Grau 3 - Participação);

· Com quais dos tópicos da Missão que possuem o Grau 3 você se considera realmente engajado? <Nesse grau, há mais que participação: o funcionário deve acreditar no tópico, que o mesmo é importante para o sucesso da UI e que sua contribuição é importante para a realização do tópico> (procuramos o engajamento forte, por isso a nota deve estar entre 7 e 10 – Esses tópicos estão no Grau 4 - Engajamento);
· Sugiro o preenchimento do quadro do Relatório 02 (similar ao quadro abaixo) ao mesmo tempo em que o entrevistado vai respondendo às perguntas.
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c. Repitam o procedimento do item “b”, acima, para os tópicos da Visão e dos Valores da BD-RP;

d. Perguntem sobre os Fatores Críticos de Sucesso (FCS): 
· Você identifica algum elemento que seja essencial para o sucesso de qualquer biblioteca universitária especializada em Direito? Peçam evidências REAIS!
· Você identifica alguma característica, condição ou variável da BD-RP que precise ser gerenciada com todo o cuidado para que a Missão OU Visão OU Valores da biblioteca possam se realizar? Peçam evidências REAIS!
· Há alguma prática, processo, equipe ou departamento da BD-RP que, se repentinamente passasse a ter um desempenho bem abaixo do normal (sem, contudo, parar), impossibilitaria em questão de horas ou poucos dias a realização da Missão OU Visão OU Valores da biblioteca? Peçam evidências REAIS!
e. Perguntem sobre as Competências Distintivas: 
· A BD-RP possui alguma competência única, distintiva frente às outras bibliotecas universitárias especializadas em Direito? Peçam evidências REAIS!
· A BD-RP possui alguma competência que lhe garanta destaque e reconhecimento na própria USP ou entre outras bibliotecas universitárias? Peçam evidências REAIS!
5. Enquanto as perguntas são feitas, documentem as respostas (eu sei, parece óbvio, mas é muito comum a fala do entrevistado distrair o entrevistador. Fiquem atentos a isso!):
· Um anota (papel) e outro pergunta;

· Anotação fluente, sem censura, independente de haver ou não a gravação (havendo a gravação, ela servirá só de apoio, por isso a anotação na hora é essencial!);

· Perguntas que surgirem em decorrência da conversa são bem-vindas!
6. Após todas as perguntas, realizem o processo de encerramento:

a. Anotem o horário de término da entrevista;

b. Agradeçam mais uma vez o entrevistado pela ajuda;

c. Peçam que ele avalie o grupo, utilizando o Questionário de Avaliação da Entrevista, após o grupo deixar a sala. Peçam que o entrevistado deixe o questionário com o servidor Marco Aurélio Tiba de Andrade, para posterior recolhimento pelo professor.
7. Fim (
***

Outros aspectos relevantes:
· Alguns dias antes da entrevista, reúnam seu grupo e façam uma simulação do processo de entrevista. Isso é MUITO IMPORTANTE!!!

· O controle do tempo da entrevista deverá ser executado por um dos entrevistadores (duração máxima da entrevista: 1h30);

· Façam o Relatório 02 o mais rapidamente possível (a memória é ótima referência, mas se perde rapidamente).

UNIVERSIDADE DE SÃO PAULO


FACULDADE DE FILOSOFIA, CIÊNCIAS E LETRAS DE RIBEIRÃO PRETO


BIBLIOTECONOMIA E CIÊNCIAS DA INFORMAÇÃO E DA DOCUMENTAÇÃO








� Ao menos dois alunos do grupo deverão estar presentes na entrevista.


� Os trechos com destaque em amarelo e os trechos em vermelho entre parêntesis são orientativos para o grupo, tendo como função esclarecer os tópicos que os antecede. Não os leia para o entrevistado. 
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