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MISSÃO/PROPÓSITO DA FUNÇÃO:
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Função:
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Motivação para a função

Barómetro do Entrevistador

Perfil adequado à função

Executor

Comunicador

Planeador

Analista

OUTRAS INFORMAÇÕES DO CANDIDATO(A)
PONTOS FORTES DÚVIDAS / NECESSIDADES



POSTO ACTUAL OU ÚLTIMO
POSTO DE TRABALHO

PERFIL COMPORTAMENTAL Profiler: (0-100%)

PERFIL:

VALORES DA EMPRESA:                (0 a 5)

OBSERVAÇÕES

MISSÃO/PROPÓSITO DA FUNÇÃO:

Entrevistador:AVALIAÇÃO DA ENTREVISTA FINAL - exemplo
Função:

Data:

Candidato:

Criado por: Novas Atitudes - 2020

0 = Não adequado(a)     5 = Totalmente adequado(a)Pontuação:

RESPONSABILIDADES DA FUNÇÃO OBJECTIVOS/METAS AVALIAÇÃO (0-5)

COMPETÊNCIAS NECESSÁRIAS:  (sim/não)

 %
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Motivação para a função

Barómetro do Entrevistador

Perfil adequado à função

Executor

Comunicador

Planeador

Analista

OUTRAS INFORMAÇÕES DO CANDIDATO(A)
PONTOS FORTES DÚVIDAS / NECESSIDADES

Check-in e check-out; Gestão de reclamações e apoio a clientes; Gestão
de correio; Gestão de reservas a pedido do cliente (passeios, pontos de
interesse, etc.); Táxis; Prestar apoio aos hóspedes.
Reporta a Chefe de Recepção e Reservas.

Recepcionista

Manuel Tavares

Isabel Leal

21/05/2020

Compromisso

Disciplina

Honestidade

Flexibilidade

Cooperação

Alegria 5
4

3
5
4
4 Rapidez

Comunicador

Autonomia

Criatividade

Imparcialidade

Organização

Lealdade

Inglês B1 ou superior

Espanhol C1 ou nativo

S
S

S
S
S

S

N
N

N

Preparar programa para trabalhar
autonomia e outro para iniciar formação
em Espanhol

37,68

25,20

22,76

14,36

CE

Responder/encaminhar/arquivar os e-mails do seu turno Zero e-mails por tratar no fim do turno 5

MS Office - Utilizador independente S

Resolver de forma autónoma problemas dos clientes < 2 Reclamações/mês 3 Tem dúvidas. Recorre ao apoio do Chefe de Recepção 

Reservar passeios, restaurantes, táxis, etc 1 minuto/cliente 5
Check-In e Check-Out 5 minutos/cliente 5 Experiente (ex-balcão TAP),

Zelar pela apresentação pessoal e da recepção Zero incidências reportadas/quinzena 4

Muita experiência em registo de dados
similares ao check-in/out do hotel.

Pessoa muito simpática e cordial..

Gosta do frenesim do contacto com clientes.

Percebe-se que é uma pessoa rápida.

Receia não ter a autonomia necessária para
resolver situações desafiadoras e
espontaneas.

Perfil Comportamental ideal para a função.
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