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1. PREENCHER NO MOMENTO DA ENTREVISTA	Comment by Adalberto Donato dos Santos: Esse formulário transita entre as areas e o RH?
	Dados do Candidato

	Nome do Candidato:                                                                                 Idade:
Estado civil:
Formação Acadêmica:
Cargo Atual ou último cargo:
 



	Experiência Profissional:





	Análise das Competências Comportamentais:





Vida Social e Familiar/ Visão de Si e do Futuro:


Análise da Entrevista
Experiência Profissional:       
Perfil Comportamental:          
        






2. O QUE DEVERÁ SER ABORDADO NO MOMENTO DA ENTREVISTA COM O CANDIDATO
“Quebra-gelo” (amenidades) – minutos iniciais da entrevista
Dados Pessoais/ Formação Acadêmica – média de 5 minutos
Experiência Profissional e competências comportamentais – média de 40 minutos
Vida Social e Familiar – média de 5 minutos
Visão de si e do futuro – média de 10 minutos
Entrevistador falar sobre a empresa e detalhar sobre o cargo - média de 10 minutos
Realização da entrevista (Perguntas para avaliar aspectos da carreira e competências comportamentais)
Dados Pessoais e Informações Acadêmicas:
Confirme os dados do candidato como idade, localidade que mora, escolaridade. 
Se o candidato tiver ensino superior, pergunte: até que ano estudou? Qual o curso? É formado?
Se o candidato inciou o ensino superior e trancou pergunte o motivo.
Já fez outros cursos? Quais?
Pretende fazer mais algum curso ou continuar os estudos? Qual o curso de interesse?

3. EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL
Questione sobre as 3 ou 4 últimas experiências profissionais do candidato. Para isso pergunte:
Qual é/era seu cargo?
Quais atividades você desenvolve/desenvolvia?
Qual foi o motivo da saída da empresa?
Qual foi seu último salário?
Quais foram suas principais realizações nos empregos anteriores? 
Conte uma dificuldade que teve em um dos seus empregos e como conseguiu superar?

4. ANÁLISE DO CANDIDATO E COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS
3.1 Visão Sistêmica
Comente sobre um projeto ou atividade desenvolvida que impactou em outras áreas da empresa. Como foi?
Cite uma vivência em que você abriu mão de seus objetivos individuais em razão do objetivo da empresa.
Comente uma situação difícil vivenciada pela empresa onde sua colaboração foi significativa.
Fale sobre uma situação em que sua visão estratégica sobre a organização e o negócio foi fundamental para garantir os melhores resultados.
Descreva uma situação específica, onde sua visão de futuro e de mercado ajudou a atingir uma meta.
Conte sobre alguma vez em que percebeu coisas que trariam consequências negativas para um determinado projeto e como agiu.
3.2 Tomada de Decisão
Conte-me sobre uma situação em que você perdeu uma oportunidade por não ter sido ágil na decisão a ser tomada.
Conte-me sobre algum resultado inesperado, que tenha ultrapassado as expectativas.
Cite uma emergência em que você tomou uma decisão ou atitude mesmo antes de obter todas as informações.
Conte uma experiência em que você tenha tomado uma decisão de risco. Como você calculou o risco e qual foi o resultado.
Qual a decisão mais assertiva que você tomou e qual a mais desastrosa? Conte como foi.
3.3 Flexibilidade
Cite uma situação em que você errou. Como você administrou essa situação?
Comente uma situação em que você recebeu críticas de forma construtiva de seu superior. Como se sentiu?
Conte-me sobre uma situação em que você teve uma grande incompatibilidade com sua chefia ou com pares, e como solucionou essa situação.
Conte-me sobre uma situação imprevista que você teve que administrar na sua função e como se saiu.
3.4 Empreendedorismo
Descreva-me uma situação em que você assumiu responsabilidade por uma tarefa que não fazia parte de suas atribuições e por quê?
Conte uma situação que você buscou mudanças em seu ambiente de trabalho
Comente uma situação que com poucos recursos você conseguiu atingir os objetivos esperados.
Organização e Planejamento
Conte uma situação em que você criou objetivos para si próprio e o que fez para atingi-los.
Conte-me sobre mudanças que você implementou na sua rotina.
De que forma você planeja sua agenda para que possa cumprir todos os compromissos.
Comente uma situação em que o planejamento estratégico foi fundamental para o sucesso de uma atividade.
Como você age com pessoas desorganizadas.


3.5 Criatividade
Quais ideias ou sugestões que você teve na sua área de atuação?
Fale sobre uma ação que você criou que gerou melhoria no processo e o resultado do trabalho.
Conte-me sobre um grande problema que ajudou a solucionar, no qual suas ideias foram bem aproveitadas.
Conte-me sobre uma situação em que você teve que administrar falta de recursos para solucionar um problema e como conseguiu.
3.6 Foco no Cliente
Relate-me uma situação em que por maior que tenha sido o empenho, não atendeu a expectativa do cliente.
Conte-me sobre uma situação na qual um cliente interno ou externo se sentiu muito bem atendido e compartilhou isso com você.
Conte-me sobre um conflito que você administrou com clientes.
Conte uma situação em que você tenha superado as expectativas do seu cliente.
Descreva uma vivência em que você tenha se antecipado às necessidades do cliente e tenha criado estratégias para solucioná-las.
Comente uma situação em que você tenha conquistado a confiança de seu cliente a ponto de envolver-se na sua tomada de decisão.
3.7 Comunicação
Fale sobre uma vivência que você tenha conseguido transmitir claramente qual era o objetivo do trabalho. Como você fez?
Comente uma situação que você compartilhou experiências positivas e negativas.
Descreva-me a comunicação mais difícil que você já fez e qual a estratégia utilizada?
Conte-me sobre uma situação em que uma comunicação ou informação sua foi compreendida de forma errada, gerando consequências desagradáveis.
Conte-me sobre uma situação em que você se esqueceu de passar para frente uma informação importante. Como você solucionou?
O que você faz para manter um bom fluxo de informações?
3.8 Negociação
Comente uma negociação junto ao um cliente ou fornecedor que você acredite que foi a mais dificil.
De que maneira você busca o consenso nas negociações?
Descreva a negociação mais difícil que já administrou.
Conte uma negociação que por maior que tenha sido seu empenho, não atingiu o objetivo.
Trabalho em Equipe e Relacionamento Interpessoal
Relate-me um momento difícil pelo qual você passou e teve o apoio da equipe, qual foi o apoio?
Conte-me sobre uma situação em que você teve uma grande incompatibilidade com sua chefia ou com pares, como solucionou essa situação?
Em que situação você percebeu que as pessoas precisavam de sua ajuda?
Conte sobre alguma situação em que você tenha sentido dificuldade de integrar-se a uma equipe de trabalho.
3.9 Foco em Resultado/Comprometimento
Comente uma situação difícil vivenciada pela empresa onde sua colaboração foi significativa.
Conte uma situação em que você contribuiu para solução de um problema de outra pessoa ou departamento.
Comente uma situação em que você não conseguiu cumprir alguma meta e prazo que foi estabelecido para algum projeto ou atividade.
Conte alguma situação que precisou redobrar seu esforço e qual foi o resultado?
Conte sobre algum projeto que tenha sido difícil chegar a um resultado satisfatório. 
De um exemplo de uma situação que você tenha assumido a responsabilidade, como se fosse dono do negócio, conte como foi.
3.10 Liderança
Conte-me qual a maior influência que você deixou para sua equipe. Comente uma situação em que um membro de sua equipe tenha se desenvolvido após um feedback seu. Como você conduziu o feedback e o que você propôs à pessoa?
Cite um exemplo em que você incentivou alguém a apresentar novas ideias e sugestões de melhorias.
Que técnicas você usou para aumentar a produtividade da equipe?
Qual o maior elogio que você fez e por quê?
Fale sobre uma situação em que você dependeu do desempenho da equipe para atingir determinado objetivo. Como você obteve a participação das pessoas?
Cite um exemplo em que você lidou com o erro de uma pessoa de sua equipe.
Cite uma situação em que você tenha auxiliado alguém de sua equipe a realizar um trabalho mais complexo. O que você fez para auxiliá-la e qual foi o resultado.
Como você administrou problemas de relacionamento interpessoal entre componentes de sua equipe.
Existiu algum momento em que sua liderança foi questionada pela sua equipe? O que fez?
Comente sobre uma situação em que você conseguiu que todos trabalhassem para um só resultado. Como você conseguiu?
Quais os maiores investimentos que você fez em sua equipe?
Qual a maior herança que você deixou para sua equipe?
Teve alguma situação que a sua equipe não atingiu uma meta, o que você fez?

3.11 Vida Social e Familiar
Como é sua vida social e o que gosta de fazer?
Como é sua vida familiar?
O que procura fazer nas horas de lazer, prática algum esporte?
3.12 Visão de si e do Futuro
Conte uma situação em que você criou objetivos para si próprio, o que fez para atingi-los?
Como você se imagina daqui cinco anos (pessoalmente e profissionalmente)?
Cite de forma objetiva, três características positivas ou pontos que você gosta em você e três negativas ou pontos que você acha que precisa melhorar (profissionais ou pessoais).
Se você pudesse começar sua carreira novamente o que faria de diferente?
Das atividades que você desempenha qual você acha fácil e agradável e quais deixam você mais desgastado, cansado ou infeliz?
Você tem disponibilidade para viagens?
Se você pudesse mudar alguma coisa na sua personalidade o que seria?
5. FINALIZANDO A ENTREVISTA:
Qual a sua pretensão salarial?
O que você conhece da Belliz? Qual a sua impressão sobre a empresa?
O que lhe chamou a atenção neste cargo?
Fale a respeito da Belliz: o que é a empresa, histórico.
Explique detalhadamente as funções do cargo e o que é esperado para esta função.
Pergunte ao candidato se tem dúvidas. Informe as próximas etapas do processo e agradeça a presença. 
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