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Entrevista de avaliacao

A entrevista de avaliacdo permite clarificar as expectativas da organizacdo acerca das tarefas,
competéncias e responsabilidade dos colaboradores, coordenar tudo isto com o potencial existente e
fazer o seu acompanhamento. Da comparacao entre as metas actuais e as futuras, os colaboradores
podem definir os requisitos de desenvolvimento pessoal e o empregador pode deste modo
equacionar, entre outras coisas, as necessarias actividades formativas.

1. Fases da entrevista de avaliacdo

Preparacéo
» Organize uma reunido entre a gestao e o colaborador
* Acompanhe a preparacao mental do gestor e do colaborador
» Disponha de tempo e espaco adequado
» Tenha em consideracéo as tarefas, requisitos do perfil e objectivos actuais

Implementacéo
e Conduza a troca de impressdes
« Atinja e documente os acordos de organizacao (exemplos de listas de verificacdo: formulario
necessidades 1 e formulario necessidades 2)

Concluséo
» Registe em arquivos pessoais ou apenas para o colaborador
» Controlo para manter o processo em movimento

2. Elementos de uma entrevista de avaliacdo

» Perfil de tarefas (tarefas/competéncias/responsabilidades)

» Objectivos (objectivos da organizacéo, equipa e objectivos pessoais) e orientacdes

e Comparacéao de alvos actuais e futuros entre perfis de qualificacéo e de exigéncia

» Observacdes sobre lideranca e situages de trabalho

* Sugestdes de melhoria e expectativas para 0s supervisores

» Acordos sobre o desenvolvimento dos colaboradores (auto-desenvolvimento, a aprendizagem
no local de trabalho, medidas de formac&o, dentro e fora da organizacao)

3. Lista de verificacdo para os gestores

Como preparar eficazmente uma entrevista de avaliag ~ 40?
» Actualizar as responsabilidades, os objectivos, os projectos do colaborador
» Justificacéo para a avaliacdo do desempenho
« Justificacdo para a avaliacdo do potencial
» Justificacdo para medidas de desenvolvimento
» Declara¢8es sobre o futuro desenvolvimento e perspectivas de carreira do colaborador
» Objectivos da organizacado, departamento, equipa
» Ideias sobre novas metas, projectos e responsabilidades
* Inicio da conversa
» Argumentacdo detalhada dos pontos positivos da conversa (fase de apreciagéo)
» Argumentacao detalhada dos pontos criticos da conversa (fase critica)
* Processo de conversagéo
» Conclusao da conversa
» Desenvolvimento da organizacdo, departamento divisdo
» Andlise dos interesses, desejos, necessidades, expectativas do colaborador
« Demonstracdes e opinides do colaborador
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A comparacdo entre o perfil alvo futuro (exigéncias do trabalho) e o perfil actual (perfil de
competéncias do colaborador) é necessaria a fim de se acordar sobre medidas especificas de
promocéao da entrevista entre o executivo e o colaborador.

Perfil alvo futuro Perfil actual

Requisitos

1123 |4|5 6 1|2 |3 |4|5]6
Accdo orientada para a meta (determinacéo
de prioridades, realizacdo de objectivos) Oooogogooboddain
Mentalidade empreendedora / accao
(aspectos de custo/beneficios) oo oogooododnn
Orientacado para o0 sucesso (aspectos de
rentabilidade) oo ooooogodndn
Percepcao dos problemas e solugdes g oo oo booOono g nd
Competéncias interpessoais (aquisicdo de
clientes, iniciativa) oo oogooododnn
Competéncias de comunicacao e
R O000000000o0o
Orientacao para o servico (fidelizacéo de
clientes, gestéo da qualidade) oo ooooogodndn
Auto-responsabilidade e motivagao g oo oo booOono g nd
Criatividade e aptido de aprendizagem OO 00O nOd Dt
Capacidade para trabalhar em equipa g oo oo booOono g nd
Lideranca OO0 00000t no.dd .

Perfil alvo futuro
Importancia: 1 = muito alta, 2 = alta, 3 = média, 4 = menos importante, 5 = ndo importante, 6 = irrelevante

Perfil actual
Grau de desempenho: 1 = muito bom; 2 = bom; 3 = satisfatério; 4 = suficiente; 5 = inadequada; 6 = insuficiente
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