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Graduado - roteiro da entrevista

Este guia fornece aos entrevistadores um conjunto padrdo de perguntas que podem ser usadas para avaliar as
competéncias importantes do candidato. Juntamente com as perguntas da entrevista, vocé encontrara instru¢des de
como melhor conduzir a entrevista, usar perguntas de sondagem que ajudam a facilitar as conversas e um guia de
classificacdo para ajudar a pontuar cada resposta.

Isengdo de responsabilidade: a informacdo que consta nestas paginas € confidencial e destina-se exclusivamente ao(s)
individuo(s) a quem diz respeito ou a outros individuos autorizados. Vocé nao deve se basear nas informacdes do
relatério como alternativa a consultoria de um profissional devidamente qualificado. Se tiver duvidas especificas sobre
qualquer assunto especifico, deve consultar um profissional devidamente qualificado.

Prepare-se para a entrevista
Para conduzir uma entrevista eficaz, é necessario realizar uma preparacio adequada. E importante concluir estas etapas
antes de entrevistar um candidato:

- Familiarize-se com as competéncias associadas ao cargo e escolha uma ou duas perguntas de cada competéncia para
fazer ao entrevistado.

- Analise a inscri¢do ou o curriculo do candidato e anote quaisquer pontos que precise acompanhar. Alguns exemplos de
possiveis pontos sdo periodos sem emprego ou permanéncia em um cargo por menos de um ano.

Saudacao e introducao

Agora vocé esta pronto para conhecer o candidato. Ao cumprimentar o candidato, apresente-se e forneca algumas
informacdes sobre vocé. Explique a finalidade da entrevista; por exemplo: “A finalidade desta entrevista é determinar se
0s seus interesses e qualificacBes correspondem ao cargo.” Fornega ao entrevistado uma visdo geral resumida da
estrutura da entrevista para que ele saiba o que esperar. Aqui estdo algumas dicas para estruturar a entrevista:

- Faga anotag¢des. Posteriormente, sera mais facil avaliar os candidatos sem esquecer detalhes especificos.

- Diga ao candidato que havera tempo no final da entrevista para tirar qualquer ddvida que ele possa ter.

- No final da entrevista, fale ao candidato sobre a empresa e o cargo especifico para o qual esta se candidatando.

Faca perguntas da entrevista com base em competéncias:

Agora vocé esta pronto para comegar a fazer perguntas. Comece com perguntas sobre a apresenta¢do ou o curriculo do
entrevistado. Faca perguntas sobre os empregos anteriores ou possiveis problemas observados no curriculo. Quando
terminar, va para a parte estruturada da entrevista e faca perguntas associadas as competéncias para o trabalho.
Instigue o candidato a dar uma resposta completa, fazendo perguntas de sondagem sobre Situacdo, Comportamento e
Resultados.

Encaminhe a entrevista para o encerramento:

Depois que todas as perguntas forem feitas, vocé precisa encerrar a entrevista. Forneca detalhes especificos ao
candidato, como obrigag8es do trabalho, horario de trabalho, remuneracdo e informagdes sobre a empresa. Venda o
cargo e a empresa ao candidato enfatizando a adequacdo ao trabalho, fontes para satisfacdo no trabalho e oportunidade
de crescimento. Finalmente, encerre a entrevista agradecendo ao candidato por seu tempo e informando um prazo para
0 processo de selegdo.

Classifique o candidato:

A Ultima etapa é avaliar o candidato. Algumas dicas para ajudar a fazer uma boa avalia¢do:

- Revise suas notas.

- Determine as classificacBes para o candidato em cada competéncia, além de uma classificacdo geral usando escalas de
ancoragem.

- Determine sua recomendacao final.
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Instrucdes

Este relatoério é confidencial, e seu conteldo destina-se a auxiliar na previsdo do comportamento de
trabalho de um candidato. Observe que os componentes de avaliacdo incluidos nesta solu¢ao ndo tém o

mesmo peso. Alguns dos componentes medem comportamentos amplos, e outros medem

comportamentos mais restritos. Competéncias indicadas por um asterisco (*) medem comportamentos
restritos. Embora esses componentes sejam importantes para a pontuacao geral, eles ndo tém o mesmo
peso quando comparados a outros componentes desta solu¢do. Nossa pesquisa indica que esta
ponderag¢do prevé melhor o desempenho no trabalho. Se quiser mais informagdes sobre este relatério
(incluindo a pontuag¢do) ou outros produtos da SHL, entre em contato com o seu representante de conta.

Pontuacao geral 5% Na&o recomendado

5%

Conquista ]

63%

Este componente mede a tendéncia de definir e cumprir metas desafiadoras, ao mesmo tempo que
persiste em face de obstaculos significativos. Esse trago é caracterizado por: trabalho arduo; ter

satisfacdo e orgulho em produzir trabalho de alta qualidade; e ser competitivo.

Fale sobre um momento em que definiu uma meta desafiadora e teve que superar varios obstaculos

para atingi-la.

Situa¢do: Qual era a meta? Quais eram os obstaculos?

Comportamento: Que a¢des vocé fez para mitigar os problemas criados pelos obstaculos?

Resultado: Vocé atingiu a meta com trabalho de qualidade e no prazo?
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Fale sobre uma ocasido em que vocé teve que tomar a iniciativa de concluir um projeto em um ambiente
de equipe.

Situagdo: Por que vocé precisou tomar a iniciativa?

Comportamento: Que estratégias vocé usou para liderar o projeto para garantir a conclusao?

Resultado: Vocé concluiu o projeto? Qual foi a reagcdo da sua equipe ao seu comportamento
ambicioso?

Descreva uma meta ambiciosa que vocé atingiu e o plano que vocé seguiu para atingi-la.

Situagdo: Qual era a meta? Por que vocé definiu uma meta tao desafiadora?

Comportamento: Como vocé desenvolveu o plano? O que vocé fazia quando desviava do plano?

Resultado: Qual foi o resultado?
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Abaixo da média Na média Acima da média
Pontuacdo 1e2 Pontuacdo 3 Pontuacdo 4 e 5
Define metas agressivas apenas Geralmente, define metas
quando absolutamente moderadamente desafiadoras, Define metas ambiciosas e é
necessario e quando o fator mas precisa de motiva¢do motivado por fatores intrinsecos
motivador é uma influéncia externa para definir metas a conquistar metas.
externa (Como um supervisor). extremamente desafiadoras.

Desiste facilmente ou transfere o Normalmente supera obstaculos
trabalho para um colega quando se desafiadores, mas as vezes desiste
depara com obstaculos se o desafio parecer muito
desafiadores. assustador.

Persevera entre todos 0s
obstaculos ao tentar conquistar
uma meta.

Exibe um grau moderado de
Evita a competi¢cdo entre colegas competitividade se um ambiente for Muito competitivo em situacdes de
ao fazer o trabalho. adequado para competicdo entre trabalho aplicaveis.
colegas.

N&o trabalha com senso de

N L Trabalhara com um senso de Trabalha com urgéncia quando
urgéncia quando necessario e . N
. N urgéncia se uma fonte externa confrontado com as pressdes do
ignora as pressodes de tempo . .
sugerir fazé-lo. tempo.

para concluir o trabalho.

Falta iniciativa, intensidade e/ou  Tem iniciativa ou intensidade para
Aborda o trabalho com um grande

motivacao para fazer um trabalho proporcionar um trabalho de . . ‘
: ‘ , nivel de intensidade.
de qualidade. qualidade, ocasionalmente.
Ndo esta preocupado com o Normalmente realiza trabalhos
reconhecimento pelo trabalho  dificeis por necessidade e ndo para  Gosta de ser reconhecido pelo
arduo ou pelo cumprimento de obter reconhecimento por um  trabalho arduo e pelas conquistas.
metas. trabalho de qualidade.
Potencial profissional - 20%

Esta é uma medida de experiéncias passadas, comportamentos e percepc¢des no local de trabalho e na
interacdo com outras pessoas. As respostas nesta escala preveem o sucesso do trabalho em todas as
funcdes e setores. Ela se destina a avaliar a orientacdo geral para o trabalho, em vez de aspectos
especificos do comportamento profissional.

Fale sobre uma ocasido em que vocé foi mais eficaz em usar sua experiéncia no setor para resolver um
problema de negécios.
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Situagdo: Que problema vocé enfrentou?

Comportamento: Que habilidades do setor vocé usou? Quais métodos vocé usou para aplicar essa
experiéncia?

Resultado: Qual foi o impacto das suas acdes sobre o problema?

O que vocé faz para garantir que seu conhecimento profissional/técnico esteja atualizado e o mantenha
na vanguarda do setor?

Situagdo: Com que frequéncia vocé atualiza seu conhecimento?

Comportamento: O que vocé faz para garantir que outras pessoas obtenham esse conhecimento?
Como vocé usa os recursos técnicos disponiveis para vocé em sua organizacao?

Resultado: Como vocé aprende sobre desenvolvimentos profissionais ou técnicos?

Descreva o melhor elogio ou reconhecimento que vocé recebeu por sua compreensado do negécio e dos
seus clientes.
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Situacgdo: Qual foi o elogio ou reconhecimento que vocé recebeu? Qual foi sua compreensao do
negocio e dos seus clientes que mereceu reconhecimento?

Comportamento: O que vocé aprendeu sobre a histdria do setor e dos clientes? O que vocé fez para
conhecer seus possiveis concorrentes?

Resultado: Qual foi o impacto desse reconhecimento em seu trabalho?

Abaixo da média
Pontuagéo 1 e 2

Deixa de considerar e incorporar
experiéncias anteriores ao
enfrentar novos problemas.

Na média
Pontuacgéo 3

Baseia-se na experiéncia anterior
ao enfrentar problemas
semelhantes aos encontrados no
passado.

Acima da média
Pontuacédo 4 e 5

Usa abordagens e ideias usadas
para resolver problemas
passados quando confrontado
com novos problemas, mesmo se
0s problemas aparentemente
nao estiverem relacionados.

Explora apenas a superficie do seu
conhecimento ao identificar
soluc¢Bes para problemas; deixa de
pensar nos problemas assim que a
solugdo mais ¢bvia é identificada.

Busca conhecimento e experiéncia
para uma solucdo diferente, caso a
6bvia ndo funcione.

Procura e amplia completamente
seu conhecimento para a melhor
soluc¢do; continua procurando por
solucBes alternativas, mesmo
depois de uma ou duas soluc¢des
Obvias terem sido identificadas.

Ndo toma medidas para manter o
conhecimento técnico atualizado.

Ocasionalmente estara envolvido Continuamente toma medidas para

em projetos para manter o
conhecimento técnico atualizado.

manter o conhecimento técnico
atualizado.

Ndo recebeu reconhecimento por
sua especializacdo técnica.

Recebeu algum reconhecimento
por sua especializacdo técnica.

Trabalhou para receber
reconhecimento por sua
especializagdo técnica.

©SHL 2021 e/ou afiliadas. Todos os direitos reservados.



SI-I L Sample Candidate | 10.06.2021
L ] L ]

Responsabilidade | 2%

Este componente mede a tendéncia da responsabilidade de uma pessoa por suas proprias acdes e o
comprometimento com a execucdo das tarefas atribuidas. Esse traco é caracterizado por: confiabilidade;
envolvimento proativo no trabalho; e dedicacdo para completar até as tarefas mais banais.

Fale sobre uma ocasido em que vocé teve que concluir muitas tarefas rotineiras e entediantes por um
periodo significativo.

Situa¢do: Quais eram as tarefas banais?

Comportamento: Como vocé conseguiu manter seu compromisso com as tarefas?

Resultado: Vocé concluiu todas as tarefas entediantes?

Descreva uma situacdo em que vocé precisou priorizar os niveis de um projeto e desenvolver e seguir
um plano de projeto.

Situagdo: Qual foi o projeto em que vocé trabalhou?

Comportamento: Como vocé priorizou e planejou?

©SHL 2021 e/ou afiliadas. Todos os direitos reservados. 7
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Resultado: Qual foi o resultado do projeto?

Fale sobre um momento em que vocé trabalhou com vérios prazos, reunides e compromissos. Descreva
como lidou com essas tarefas.

Situagdo: Qual foi a situacao?

Comportamento: Como vocé gerenciou todas as suas responsabilidades?

Resultado: Qual foi o resultado?
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Abaixo da média Na média Acima da média
Pontuacdo 1e2 Pontuacdo 3 Pontuacdo 4 e 5

Tem motivagdo para cumprir as
obrigacdes de trabalho
independentemente da

dificuldade ou monotonia das
tarefas.

Evita trabalhar em tarefas de Trabalha em tarefas banais ou
rotina ou banais. entediantes de forma limitada.

~ > . Tem problemas para concluir
Parece ndo confiavel para concluir p S P . Aborda o trabalho de modo
tarefas dificeis ou banais dentro do

certas tarefas. ordenado e eficiente.
prazo.

Provavelmente procrastinara com o
trabalho considerado entediante ou  Ocasionalmente procrastinano  Consegue trabalhar no prazo sem
nao interessante e atrasara a trabalho considerado dificil. procrastinar.
conclusdo no prazo.

Tem problemas para planejar As vezes, tem dificuldade de Planeja cuidadosamente todas as
adequadamente projetos dificeis ou  planejar projetos que contém  tarefas de trabalho ou projetos que
banais. trabalho entediante. exigem planejamento.
Distrai-se facilmente quando Atribui trabalho ndo estimulante Ndo se distrai facilmente no
entediado. aos colegas de trabalho, se possivel. trabalho.

Mantém boas relagdes de trabalho* I 70%

Esta avaliacdo mede o ponto até o qual o candidato esforca-se para desenvolver boas rela¢cbes com
outras pessoas.

Fale sobre uma ocasido em que vocé estabeleceu uma conexdo com um individuo com quem era dificil
lidar.

Situagdo: Qual foi a situacao? Em que sentido a pessoa era dificil de lidar?
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Comportamento: O que vocé fez para tentar criar uma relagdo com a pessoa?

Resultado: Qual foi o resultado? Vocé teve sucesso em construir um relacionamento com a pessoa?

Fale sobre uma ocasido em que era importante para vocé desenvolver uma boa relacao de trabalho com
um par ou colega de trabalho.

Situagdo: Qual foi a situagao? Por que era importante para vocé desenvolver a relagdo?

Comportamento: O que vocé fez para manter a relacdo de trabalho?

Resultado: Como a relagdo beneficiou vocé?

Abaixo da média Na média Acima da média
Pontuacdo 1e2 Pontuacdo 3 Pontuacdo 4 e 5
Ndo buscou melhorar ou manter Manteve fortes relac6es com Criou fortes rela¢des de trabalho
relacBes fortes com as pessoas outros no grupo imediato de dentro e fora do grupo imediato
no trabalho. trabalho. de trabalho.
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Analisa informacdes* _ 57%

Esta avaliagdo mede o ponto até o qual o candidato identifica os principais fatores e integra informacdes
para compreender dados ou situac¢des.

Fale sobre uma ocasido em que vocé precisou identificar informacdes importantes a partir de uma
grande quantidade de informagdes.

Situacao: Que informacdo importante vocé precisou extrair de todas as informac&es que vocé tinha
disponiveis?

Comportamento: O que vocé fez para determinar qual era a informagdo importante e qual nao era?

Resultado: Vocé conseguiu realizar uma tarefa ou responder a uma pergunta usando as informacdes
que encontrou?

Fale sobre uma ocasido em que vocé teve que analisar informac¢des ou uma situacdo para chegar a uma
conclusao.

Situacao: Qual foi a informacgdo ou a situacdo que vocé analisou?

Comportamento: Qual foi o raciocinio que vocé aplicou?

©SHL 2021 e/ou afiliadas. Todos os direitos reservados.
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Resultado: Qual foi o resultado da conclusdo a que vocé chegou?

Abaixo da média
Pontuacdo 1 e 2

Negligenciou informac&es

Tomou decisBes 6bvias, simples
ou imperfeitas.

importantes ou conexdes claras.

Na média
Pontuacdo 3

Identificou e combinou
informac8es importantes de
algumas fontes. Descobriu
ligacBes importantes, mas ndo
identificou conexdes mais
complexas, subjacentes.

Acima da média
Pontuacdo 4 e 5

Chegou a conclustes
encontrando, analisando e
combinando um grande volume
de informacdes complexas.

Aprende rapidamente*

Esta avaliagdo mede o ponto até o qual o candidato escolhe novas informagdes e técnicas com

facilidade.

Fale sobre uma ocasido em que vocé conseguiu memorizar novas informacdes da primeira vez que

foram apresentadas a vocé.

Situacao: Que informac8es vocé memorizou?

Comportamento: Que a¢8es vocé fez para memoriza-las?

Resultado: Vocé conseguiu lembrar das informac8es por bastante tempo?

©SHL 2021 e/ou afiliadas. Todos os direitos reservados.
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Cite um exemplo de quando vocé teve de aprender uma nova técnica rapidamente.

Situacao: Que técnica vocé precisou aprender rapidamente?

Comportamento: O que vocé fez para garantir que aprendeu a nova técnica rapidamente?

Resultado: Vocé conseguiu implementar a nova técnica ao trabalho imediatamente?

Abaixo da média Na média
Pontuacéo 1 e 2 Pontuacéo 3

Teve dificuldade para aprender,
integrar ou usar novas
informac6es sem ajuda e contato
repetido.

Integrou e aprendeu novas
informacGes e técnicas, mas so
depois de alguma pratica.

Acima da média
Pontuacédo 4 e 5

Descobriu, aprendeu e integrou
rapidamente informacoes
importantes, mesmo com pouca
ou nenhuma pratica com 0 Novo
material.

Gera novas ideias*

Esta avaliagdo mede o ponto até o qual o candidato cria abordagens inovadoras.

Cite um momento em que vocé usou uma abordagem criativa para solucionar um problema.

Situacao: Qual era o problema?

©SHL 2021 e/ou afiliadas. Todos os direitos reservados.
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Comportamento: Como vocé gerou essa nova abordagem?

Resultado: Quais foram os resultados das suas a¢des?

Cite um momento em que vocé ofereceu uma nova ideia ou ponto de vista a um colega de trabalho ou

grupo.

Situagdo: O que fez vocé compartilhar a ideia?

Comportamento: Que ideia ou ponto de vista vocé ofereceu e qual era a novidade?

Resultado: Como sua ideia foi recebida?

Abaixo da média
Pontuacdo 1e2

Prop0s ideias ou métodos
desatualizados sem criatividade.

Na média
Pontuacdo 3

Reconheceu quando métodos ou
procedimentos duradouros ndo
eram mais eficazes e sugeriu
novas opgoes.

Acima da média
Pontuacdo 4 e5

Compartilhou um ponto de vista
novo e sugeriu facilmente
métodos ou abordagens

inovadores e criativos.

©SHL 2021 e/ou afiliadas. Todos os direitos reservados.
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Usa o tempo com eficiéncia* - 16%

Esta avaliagdo mede o ponto até o qual o candidato gerencia seu proprio tempo e entrega trabalho no
prazo.

Dé um exemplo de quando vocé teve que gerenciar varias tarefas no trabalho.

Situagdo: Quais eram as tarefas?

Comportamento: Como vocé priorizou seu tempo? Como vocé definiu seus objetivos diarios?

Resultado: Vocé conseguiu concluir todas as suas tarefas no prazo? O que vocé teria feito de forma
diferente?

Dé um exemplo de um momento em que vocé precisou de boas habilidades de gestdo de tempo para
concluir uma tarefa.

Situagdo: O que o projeto envolvia?

Comportamento: Como vocé estruturou seu tempo? Que problemas vocé considerou?

©SHL 2021 e/ou afiliadas. Todos os direitos reservados.
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Resultado: Qual foi o resultado? Vocé ficou satisfeito com a forma como tudo aconteceu?

Abaixo da média Na média Acima da média
Pontuacdo 1 e 2 Pontuacdo 3 Pontuacdo 4 e 5

~ - Gerenciou bem o tempo em uma Demonstrou uso efetivo das

Ndo administrou bem o tempo, " . . N

o tarefa especifica, conseguiu habilidades de gestdo do tempo.
as prioridades e a entrega do o

priorizar e entregar trabalho no Entregou trabalho no prazo com
trabalho no prazo. . .
prazo. altos niveis de qualidade.
Trabalha para atingir altos padrées de qualidade* - 35%

Esta avaliagdo mede o ponto até o qual o candidato conclui cada tarefa com alto grau de qualidade.

Cite um exemplo de uma situagdo em que vocé nao comprometeu os padrdes de qualidade em uma
tarefa.

Situagdo: Qual era a tarefa?

Comportamento: O que vocé fez para garantir que os padrdes de qualidade fossem atendidos?

Resultado: Vocé entregou resultados de qualidade no geral? Como vocé soube que a qualidade foi
apreciada?

Fale sobre uma ocasido em que vocé seguiu passos para garantir a entrega de um trabalho de alta
qualidade.

©SHL 2021 e/ou afiliadas. Todos os direitos reservados. 16
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Situagdo: Qual era a tarefa?

Comportamento: O que vocé fez para garantir que os padrfes de qualidade fossem atendidos?

Resultado: Qual foi o resultado?

Abaixo da média Na média Acima da média
Pontuagéo 1 e 2 Pontuacgéo 3 Pontuacédo 4 e 5

Ndo reconheceu a importancia de
entregar trabalho de qualidade.
Estava preparado para
comprometer padroes.

Conseguiu estabelecer padrées
de alta qualidade ou abordar
situacbes em que os padroes

foram comprometidos.

Conseguiu definir claramente e
entregar de acordo com padrées
de qualidade.

Adapta-se a mudangas* N 17%

Esta avaliacdo mede o ponto até o qual o candidato aceita e adapta-se a mudancas sem dificuldade.

Cite um momento em que vocé precisou mudar a forma como lidava com algo.

Situagdo: Qual foi a situacao que precisou ser tratada de forma diferente?

©SHL 2021 e/ou afiliadas. Todos os direitos reservados. 17
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Comportamento: O que vocé fez para ter a certeza de mudar sua abordagem de forma eficaz?

Resultado: Qual foi o resultado da situacao? Vocé teve sucesso?

Cite um momento em que vocé precisou lidar com uma mudanca de planos inesperada de ultima hora.

Situacdo: Qual foi a situagao?

Comportamento: Como vocé lidou com o desafio?

Resultado: Como vocé planeja aplicar o que aprendeu com essa situacao?

Abaixo da média Na média Acima da média
Pontuagdo 1 e 2 Pontuagéo 3 Pontuagdo 4 e 5
Sentiu-se pressionado quando foi Ajustou-se bem a mudanca e Sentiu-se energizado pela
solicitado que alterasse a manteve a produtividade no mudanca. Ajustou-se facilmente
abordagem usual de trabalho. trabalho. as mudancas no ambiente.
Lida com contratempos e criticas* _ 50%

©SHL 2021 e/ou afiliadas. Todos os direitos reservados. 18
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Esta avaliacdo mede o ponto até o qual o candidato se mantém positivo ao enfrentar dificuldades e ndo
se concentrar em eventos negativos.

Cite a ultima vez em que um par criou uma demanda excessiva ou irrazoavel para vocé.

Situa¢do: Qual foi a demanda irrazoavel?

Comportamento: O que vocé fez para tentar ser razoavel?

Resultado: Qual foi o resultado?

Quando vocé recebeu feedback negativo de um professor ou gerente?

Situagdo: Qual foi a situacao?

Comportamento: Como vocé reagiu ao feedback?

Resultado: Qual foi o resultado? Em que, se for o caso, vocé mudaria sua reacdo no futuro?
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Abaixo da média
Pontuacdo 1e2

Ficou abalado com obstéculos
e/ou concentrou-se em feedback
negativo.

Na média
Pontuacdo 3

Ficou um pouco abalado com um
obstaculo, mas conseguiu seguir
em frente.

Acima da média
Pontuacdo 4 e 5

Conseguiu colocar os obstaculos
em perspectiva e 0s considerou
como oportunidades positivas de
crescimento.
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