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Introdugio

M Publico-alvo

A Formagio Modular Certificada visa o desenvolvimento de um suporte privilegiado para
a flexibilizagdo e diversificagio da oferta de formagio continua, integrada no Catilogo Nacional
de Qualificagdes (CNQ), com vista ao completamento e a construgio progressiva de uma

qualificagdo profissional.

Destinatatios
Esta formagio destina-se a ativos empregados ou desempregados, que pretendam

desenvolver competéncias em alguns dominios de 4mbito geral ou especifico.

Certificacio

Esta agdo de formagio confere a atribui¢io de um certificado de qualificagdes.
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Organizag3o Curricular

A Formagio Modular Certificada tem por base as unidades de formagio de curta duragio
(UFCD), de 2S5 ou S0 horas, constantes do CNQ e destina-se a aperfeicoar os conhecimentos e
competéncias dos candidatos, podendo ser, igualmente, utilizada em processos de reciclagem e
reconversio profissional, nomeadamente, no Ambito da Modalidade de Intervencio Vida Ativa,
proporcionado, deste modo, a aquisi¢gio dos conhecimentos necessirios a integragio num
mercado de trabalho cada vez mais exigente e competitivo.

Esta modalidade de formagio traduz-se, assim, numa resposta individualizada, organizada
com base nas necessidades e disponibilidade dos candidatos, podendo ser desenvolvida em

horario pés-laboral.

Fonte: http://portugalkolping.wix.com kolping#lformacio e www. ANQEP.pt, consultada a 2

de maio de 2013.

M Objetivo Geral

e Executar tarefas de apoio administrativo ao recrutamento, sele¢io e admissio de pessoal.

M Objetivos Especificos

e Reconhecer a importincia do recrutamento, sele¢gio e admissio de pessoal nas
instituigdes/organizagdes;

e Distinguir os diferentes tipos de recrutamento nas instituigdes/organizagdes;

e Distinguir e identificar diferentes fontes de recrutamento;

e Elaborar um Curriculum Vitae e uma Carta de Apresentagio;

e Compreender os diferentes tipos de testes e provas, entrevistas e dinimicas de grupo no

processo de selegio;
e Compreender os diferentes passos na admissdo de pessoal;

e Reconhecer a importincia da criagio da base de dados do pessoal e sua manutengio.

[M Beneficios e condigdes de utilizagio

O manual deverd servir como complemento as sessdes ministradas, quer tedricas, quer
praticas. Ao longo das sessdes serdo fornecidas informagdes complementares dos contetdos
abordados.
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Ser4 fornecido em suporte papel e via mail a todos os formandos.
Os formandos poderdo solicitar material de apoio complementar, se necessario.

As abreviaturas utilizadas serio previamente explicadas.

Desenvolvimento dos conteddos

As sessdes serdo dadas com recurso a:

e Apresentagio em Microsoft PowerPornt dos temas abordados;

Filmes enquadrados nos contetidos abordados;

e  Exposi¢io oral e diélogo/ discussio com os formandos, recorrendo a material audiovisual;

Material de suporte a formagio, como por exemplo textos complementares.

A avaliagio serd continua, através de pergunta/resposta, observagio direta, dinimicas de
grupo, e sumativa, através de um teste de avaliagio final de conhecimentos.

Os formandos serdo avaliados pelo desempenho individual e grupal, bem como as
competéncias técnicas, comportamentais e motivacionais de cada um e do coletivo.

A avaliagio final do médulo serd cotada da seguinte forma:

) Dominio Cognitivo (60%)

° Dominio Comportamental (40%)

Avaliagio sumativa - teste de avaliagio de conhecimentos

O teste de avaliagio sumativa terd 5 questdes de escolha maltipla, valendo 2 valores cada

uma. Terd também uma pergunta de desenvolvimento, valendo 10 valores (ver anexo I).
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Técnicas de Recursos Humanos

¢ A diferenga entre recrutar e selecionar
¢ Necessidades de recrutamento

= Diferentes tipos de recrutamento (interno, externo e misto)

Recrutamento e selegio sio fases do mesmo processo. O recrutamento consiste na
procura de pessoas e a selecdo na escolha entre as pessoas interessadas em ocupar um determinado

lugar na institui¢io/ organizagio.

Quais os objetivos diretos e indiretos para justificar um processo de Recrutamento e

Selegio?

Diretos:

U

Preencher vagas em aberto;

U

Recolocar profissionais dentro da prépria empresa;

= Encontrar o profissional mais adequado para a necessidade da empresa.

Indiretos:

U

Contratar talentos que fario a diferenca no negécio da empresa;
= Reduzir promogdes ou contratagdes por indicagdes, parentescos ou favoritismos,

profissionalizando cada vez mais a equipa.
Dinimica de grupo I - O abrigo (ver anexo II))

Nem sempre, porém, a cada vaga corresponde o recrutamento de um substituto. A
organizagio/institui¢io pode ter outras opgdes:
O reorganizagio do trabalho de tal forma que os trabalhadores restantes possam
fazer o trabalho;
O  recurso a horas extraordinarias;
O automatizagio do trabalho;
o  horario flexivel;

O  contratagio a tempo parcial;
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O recurso a subcontratagio;

O uso de agéncias: ex. empresas de seguranga e limpezas.

Se, e apesar das alternativas enunciadas, a instituigio/ organizagio decidiu recrutar, hd que

ter em conta as seguintes quest(”)es:
O em que consiste o trabalho;
O em que aspeto ¢ diferente do desempenhado pelo anterior titular;
O  quais os aspetos que especificam o tipo de candidatos;

o trabalho em equipa e tipo de lideranga.

» Torna-se assim necessirio saber se existem candidatos no interior da

instituigio/organizagio e se ¢ adequado recorrer a eles.

Porqué recrutar?

= O sucesso das organiza¢des modernas estd diretamente ligado aos seus talentos.

= Detetar, atrair, reter e desenvolver talentos sio fungdes altamente estratégicas da gestio de

recursos humanos

O que sdo competéncias?

Habilidades

Conhecmentos

Compe tencias

Conjunto de conhecimentos, habilidades ¢ atitudes que possibilitam desempenhar

determinada fungio na busca de resultados concretos.
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= Conhecimento: informagio adquirida através de estudos ou pela experiéncia: Saber/Saber

= Habilidade: é a capacidade de realizar uma tarefa ou um conjunto de tarefas em

conformidade com determinados padrdes exigidos pela instituigio/organizagio: Saber

Fazer

= Atitude: comportamento manifesto que envolve habilidade e tragos de personalidade,

diretamente relacionado com o querer e a agio: Saber Ser/Saber Estar

Como é feito o planeamento para recrutar?

Pesquisa Interna

*Necessidade da orgamazagio

*Quantdade necessaria

Pesquisa Externa

*O que oferece o mercado de RH

*Fontes d(‘ recruranmento

—_——

Técnicade recrutamento a aplicar

43 38

Ordem de servigo (solicitagio de pessoal);

Divulgar os requisitos da vaga existente;

Apresentagio/ Motivagio);

4 8

Aplicados

Disporivers

Depende do setor que possui a vaga;

Varia conforme a instituigio/organizagio.

Procurar candidatos com o perfil desejado (Curriculum Vitae e Carta de

Recrutamento

interno

Reais
Propria empresa
Potencias
Reais N
Outras empresas
. Potenciais
Reais
Potenciais J

Recrutamento
externo
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O recrutamento interno:

Realizado com colaboradores da instituigio,/ organizagio;
Exige intensa e continua coordenagio de RH e demais setores;

7

Valoriza os colaboradores que ja fazem parte da organizagio, motivando a equipa. E

mais assertivo, pois ja é conhecida a forma de trabalho de um colaborador, diferente de

uma pCSSOB. nova;

DeVe—Se tomar Cuidado Para 0 recrutamento nao soar a faVOrecimentO de aIgUém.
Indicagdes do recrutamento interno

Programa de desenvolvimento de pessoal;
Transferéncia;

Promogio;

Transferéncia com promogio;

Plano de carreira.

O recrutamento interno depende de testes de selecio, da avaliagio de desempenho, de

programas de treino e aperfeicoamento, das condi¢des de promogio e substitui¢do, da analise e

descrigdo de cargos e de planos de carreira.

4 & & & & &

=

Vantagens do tecrutamento interno

Aproveita os investimentos em formagio;
Desenvolve a competigio sadia entre os funcionarios;
Maior indice de validade e de seguranga;

Motivagio dos funcionérios;

Mais rapido;

Mais econémico.
Desvantagens do recrutamento interno

Os nio promovidos ficam frustrados;
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= Lideres inseguros vetam a ascensio dos subordinados;
> Sucessivas promogdes levam a estagnagio;
= Raciocinio direcionado para a cultura organizacional, gerando perda de criatividade;

= Apenas os colaboradores que tém potencial sdo recompensados.

O recrutamento externo ¢ feito para candidatos e ndo colaboradores da
instituigio/ organizagio. Deve ser utilizado quando o recrutamento interno tenha fracassado ou
para suprir a vaga que foi deixada em aberto pelo colaborador que participou de um recrutamento
interno. Este tipo de recrutamento é menos econdémico, mais demorado e pode recrutar pessoas
fora do perfil da empresa. Porém, em determinados casos é necessirio em fungio da necessidade

da atividade ou governagio da institui¢io/organizagio.
Técnicas de recrutamento externo

o Banco de dados da empresa;

o Cartazes/antincios na portaria;

o Outras empresas do ramo;

o Candidatos apresentados por funcionarios;

o Sindicatos/Associages de classe;

o Entidades educacionais, escolas e universidades;
O Anincio em Jornais, Revistas, etc...

o Agéncias de emprego, inclusivé as virtuais;

o Viagens para recrutamento em outros locais.

Vantagens dO recrutamento externo

U

Traz “sangue” e experiéncias novas para a empresa;

U

Renova e enriquece os RH da organizagio;

= Aproveita candidatos preparados por outras empresas ou por eles préprios.
Desvantagens do recrutamento externo

= Menos seguro que o interno - candidatos desconhecidos;
= Frustragio para os colaboradores. Sentimento de deslealdade para com os da “casa”;

=  Afeta a politica salarial da empresa;
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= Mais caro com despesas imediatas;

= Mais demorado que o interno.

O recrutamento misto aborda fontes internas e externas de RH e é preferido pela maioria

das empresas.
Tipos de recrutamento misto

I. Recrutamento externo, seguido de interno;
2. Inicialmente recrutamento interno, seguido de externo;

3. Recrutamento externo e interno simultaneamente.

Dinimica de grupo II - Antncio de vagas (ver anexo II)
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Fases do recrutamento e selegio

¢ Diversas fontes de recrutamento
¢ Fases e instrumentos de selegio
" Triagem curricular
= s testes e as entrevistas

*  Comunicagio de resultados
Diversas fontes de recrutamento

Em regra, n3o existe uma opgio prévia pelo recrutamento externo e interno. Trata-se de
um processo integrado no planeamento estratégico. O processo de recrutamento pode seguir as

seguintes fases:

Previsio da necessidade de pessoal

Descrigio do posto de trabalho
Autonizagio supenior ¢ fornmla¢io do pedido

Recrutamento Externo Recrutamento Interno

{ ]
Y

Amincios e pedidos de emprego
Recegio e clarticagio das respostas

v

Estudo dos candidatos \)

Selecio

O problema bésico do recrutamento é diagnosticar e localizar as fontes de tecursos
humanos, que lhe interessem especificamente, para nelas concentrar os seus esfor¢os. Optar por
recrutamento interno ou externo, nio pode ser uma escolha arbitriria, mas antes uma decisio
consciente e ponderada.

Existindo uma ou mais vagas, a Institui¢io/Organizagio pode tentar preenché-la
recorrendo aos seus colaboradores (recrutamento interno). Para isso pode recorrer a ordem de

servigo, ao email institucional, ao quadro de avisos ou ainda marcar uma reuniio, onde estejam
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presentes os colaboradores, a Dire¢io, a Gestio de Recursos Humanos e o Chefe de
Departamento ou Divisio que tera a(s) vaga(s) em aberto.
O recrutamento interno permite ao colaborador:
® Transferéncia de setor, unidade ou departamento;
® Reconversio na carreira - exercicio de uma nova atividade profissional;

®» Promogio - ascensio a um cargo superior.

O recrutamento externo deve ser agressivo, intenso e recorrer ao marketing (material

promocional, palestras, videos, ou visitas).

Enjoy SUSHI!

S R v
=D

A instituigio/organizagio deve ter uma boa imagem para atrair as “pessoas certas”
(publicidade dos funcionarios, qualidade da lideranca, cultura, for¢a da marca, modernidade,
clima da organizagio, sistemas de promogio ou responsabilidade social).

“Procuram-se homens para trabalho pericoso. Salirios baixos, frio rigoroso, longos meses

P Perig g g
e completa escuridio, perigo constante, retorno duvidoso. Honra e reconhecimento em
d plet: dio, perig tante, ret duvidoso. H h t

caso de sucesso”. Ernest Shckleton-1912

Entio quais s3o as fontes de recrutamento externo?
Andncios em jornais, revistas profissionais, estagdes de radio e, por vezes, na televisio;
Outdoors ou tabuletas. Ex: empresas de construgio civil usam esse recurso com
frequéncia, pondo tabuletas na entrada das obras. A vantagem é que seleciona candidatos
que moram perto da obra;

» Agéncias de emprego publicas ou privadas. Existem vérias agéncias em Portugal, por
regra especializadas por profissdes;

» Consultorias em RH;
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Recomendagio de candidatos por parte de colaboradores da instituigio/organizagio;
Sindicatos. Em Portugal este processo nio é por regra usado. Em muitos paises, porém,
as instituigées/ organizagdes, podem ter acordos com os sindicatos, no sentido de
empregarem, de preferéncia, os desempregados, inscritos no sindicato;

» Contacto com outras instituiges/organizagdes que atuam no mesmo mercado. Em
alguns casos, esta cooperagio leva a formagio de empresas de recrutamento;

» Nepotismo, isto é, recrutamento e sele¢io de familiares. Trata-se de uma pratica normal
nas empresas familiares e muito frequente na administragio publica. Neste caso o que
estd em causa nio é o mérito relativo aos candidatos, mas a lealdade e a confianga pessoal;

> Avisos de concursos em Didrios da Reptiblica. Normalmente destinam-se a concursos
para trabalhar na Administragio Puablica;

» Candidaturas espontineas: Sio uma importante fonte de recrutamento, quer de
candidatos ao primeiro emprego, quer de desempregados, quer ainda de profissionais a
procura de valorizagio das suas carreiras profissionais;

Institui¢Bes diversas (Sindicatos, Ongs, Associagdes, Igrejas ou Eventos);

Universidades, Institutos ou Escolas de Formag¢io Profissional. As Universidades,
Institutos e outras escolas devem funcionar articuladas com o mercado de mio-de-obra;
por vezes estabelecem parcerias e protocolos. As Escolas de Formagio Profissional
procuram estagios e colocagdes para os seus alunos, através de acordos e protocolos.

> Estigios:

e Curriculares

e Estigios proﬁssionais - Estagios de 9 meses, para pessoas até aos 30 anos (inclusive),
com nivel de qualificagio IV ou superior, e pessoas desempregadas a procura de novo
emprego, com idade superior a 30 anos e nivel de quah'ﬁcagio IT ou superior, obtido
ha menos de 3 anos, tendo em vista promover a inser¢io dos jovens ou a reconversio
profissional de desempregados.

e Medida Inov Jovem - Estigios profissionais de 12 meses, em Pequenas e Médias
Empresas (PME), com o objetivo de complementar e aperfeigoar as competéncias
socioprofissionais dos jovens com qualificagio de nivel superior, de forma a facilitar a

sua inser¢io profissional.
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» Contrato emprego-insergio: destina-se a desempregados, beneficiarios de subsidio de
desemprego ou subsidio social de desemprego.

» Realizagio, por desempregados subsidiados, de atividades socialmente dteis que
satisfagam necessidades locais e regionais, em entidades coletivas, publicas ou privadas
sem fins lucrativos, durante um periodo méximo de 12 meses.

» Programa Ocupacional (POC): Proporcionar aos desempregados subsidiados ou
carenciados uma ocupagio socialmente 4til, mantendo-os em contacto com outros

trabalhadores e outras atividades.

e  Apoios: Bolsa mensal complementar no valor de 20% do IAS* para desempregados
beneficirios de subsidio de desemprego ou de subsidio social de desemprego; despesas

de transporte; subsidio de alimentagio; seguro de acidentes pessoais.
* Indexante dos Apoios Sociais (valor em 2013 - €419,22)

E frequente existirem erros no PI‘OCQSSO de recrutamento. Em seguida enumerame-se

alguns:

Nio planear o recrutamento;

Fator desespero, contratando rapidamente por falta de pessoal;
Recrutador mal preparado;

Nio explicar corretamente as fungdes no antincio;

Sindrome do “vai-esse-mesmo”’;

$ & & ¢ 8 &

Assumir sozinho a contratacio.
Fases e instrumentos de selec3o

A selegio consiste, em primeiro lugar, na comparagio entre os perfis dos candidatos e as
exigéncias do cargo ou fungio. O ideal é que perfil e fungio se ajustem. Nio interessa que as
caracteristicas dos candidatos sejam superiores as exigéncias da fungio.

O conteddo do cargo ¢ dado pela anilise e descricio de fungSes, enquanto as
caracteristicas dos candidatos sio dadas por determinadas técnicas e métodos de selecio.

Depois da comparagio segue-se a decisio que ¢é tomada pela dire¢io da

institui¢io/ organizagio.
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Dinimica de grupo III - Candidatura espontinea (ver anexo II)
Anélise e descri¢io de fungdes
‘\»
Esta é uma historia sobre 4 pessoas! \
Todo Mundo
Alguém
Qualquer Um
Ninguém

OKP/FORM/SA.11

o )
= Havia um importante trabalho para ser feito e Todo Mundo tinha certeza

de que Alguém o faria.

[ 4

Qualquer Um poderia fazé-lo, mas Ninguém o fez.

|
%

\

N

Alguém se zangou, porque era um trabalho que Todo Mundo podia fazer.

Todo Mundo pensou que Qualquer Um poderia fazé-lo, mas Ninguém

imaginou que Todo Mundo deixasse de fazé-lo.

= No final Todo Mundo culpou Alguém, quando Ninguém fez o que Qualquer

UUm poderia ter feito.

O perfil de competéncias é o conjunto de qualidades e comportamentos profissionais que

mobilizam os conhecimentos técnicos e permitem agir na solugio de problemas, estimulando

desempenhos profissionais superiotes, alinhados com a orientagio da instituigio/organizagio.

Permite estabilizar um conjunto de atividades e tarefas.

Perfil de competéncias depende de:
*Carateristicas Pessoais:
*Requusitos do Posto de Trabalho:
*Culrura Otg;lnizacional;

*Estilo de Gestio.

As competéncias podem ser:

* Competeéncias de Lideranga:

* Competéncias Tecnico-profisstonass:

-~ a - -~ .
® (.;0111]_3(.‘[1’11(1.15 (_,0111130[ ramentais.

desempenho adequado.

A analise de fungdes ¢ a mwestgacio sistematica das tarefas, obngagdes e
responsabilidades de uma fungio e das competénaas necessarias para o seu
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As competéncias podem ser:

» Competéncias de lideranga;

» Competéncias técnico-profissionais: flexibilidade; criatividade; integridade; lideranga;
energia; empreendedorismo; capacidade para trabalhar em equipa; automotivagio; saber
comunicar; negociagio e raciocinio lgico.

» Competéncias comportamentais: Saber Estar/Saber Ser; equilibrio emocional, mesmo

em situagdes de alta pressio.

Em Psicologia, Inteligéncia Emocional (IE) é um conceito que descreve a capacidade de
reconhecer os préprios sentimentos e dos outros, assim como a capacidade de lidar com eles.
David Goleman (1998) definiu inteligéncia emocional como “...a capacidade de
identificar os nossos préprios sentimentos e os dos outros, de nos motivarmos e de gerir bem as
emogdes. Para ele, a IE ¢ a maior responsavel pelo sucesso dos individuos pois a maior parte das
situagdes laborais é envolvida por relacionamentos entre as pessoas - ex. pessoas com IE mais
desenvolvida tém mais facilidade de integragio e relacionamento, adaptando-se com sucesso ao
mercado de trabalho. Sio mais comunicativas e criativas e tém maior capacidade de adaptagio a
mudanga.
David Goleman apresenta S niveis para caracterizar a IE:
I. Auto-conhecimento emocional: conhecimento que o ser humano tem de si préprio,
incluindo dos seus sentimentos e intui¢io; autoconsciéncia.
2. Controlo emocional: capacidade de gerir as emogdes, canalizando-as para uma
manifestagio adequada a cada situagio.
3. Auto-motivagio: direcionar emogdes para a prossecugio de objetivos estabelecidos; ser
capaz de colocar os sentimentos a0 nosso servigo.
4. Empatia: reconhecer as emogdes no outro e saber colocar-se no seu lugar; compreender o
outro para uma melhor gestio das relagdes.
S. Relacionamentos interpessoais: aptidio e facilidade de relacionamento; estd associado em

parte com a capacidade empatica, e é um fator critico nas organizagdes.

O Quociente de Inteligéncia (QI) e o Quociente Emocional (QE) sio capacidades
distintas mas nio antagbnicas. Pelo contririo, deve-se procurar articular as competéncias
intelectuais e as emocionais, usando a emogdo para facilitar a razio e a razio para gerir
funcionalmente a emogio. Apesar de realidades separadas, ha uma interdependéncia entre o nosso

intelecto e 0s nossos sentimentos, o que revela a importancia de dominar ambas as dimensdes.
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A anilise de fungdes faz-se através das seguintes metodologias:

*  Entrevista - o analista visita o local e fala com o trabalhador;
*  Observagio Direta;
*  Questionirios - ¢ o método mais usado. Pelo menos um colaborador por fungio

deve responder a0 questionario.

A descricio das fungdes é um sumirio e um retrato fiel das tarefas, objetivos e
responsabilidades de uma determinada fungdo. A fungdo é o conjunto bem definido de atividades
que pode ser atribuido a um sé trabalhador da institui¢io/organizagio ou a varios e a tarefa ¢
qualquer atividade em que se pode decompor uma fungio que requeira um esforgo para atingir
um objetivo.

A andlise e descrigio de fungdes é importante para o processo de recrutamento e sele¢io
mas também para:

I. Formacio Profissional;
Satide, Higiene e Seguranga no Trabalho:
Avaliagio de Desempenho;
Qualificacio de Fungdes;
Gestio das Remunera¢des e Incentivos;
Melhoramento das Rela¢des de Trabalho;

Motivagio;

® N o ok N

Planificagio da Institui¢io/Organizagio.

Triagem curricular

O primeiro passo na fase da sele¢io consiste na obtengio de informagdes sobre o cargo a
preencher, através da anélise do Curticulo Vitae (CV) e da Carta de Apresentagio (CA)/ Carta
de Motivagio (CM). Verifica-se a sua formagio basica e sua experiéncia e compara-se com o que
se requer para a vaga. Observa-se também a estabilidade do candidato. Ex: uma pessoa que fica
muito pouco tempo em cada emprego podera menos hipSteses de ficar admitido.

O CV funciona como um catilogo ou portefdlio do candidato, é uma espécie de espelho
que reflete, numa primeira instincia, quem o candidato é. Pode considerar-se uma pega de
marketing pessoal (as pessoas promovem a sua forga de trabalho e uma possivel oportunidade de
trabalho numa instituigio/organizagio).

O CV esta estruturado em vérias secgdes:
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*  Dados pessoais;

*  Objetivos pretendidos;

*  Formagio académica e profissional;

*  Experiéncia profissional;

*  Capacidades e qualificagdes profissionais e pessoais;

*  Informagio adicional.

A Carta de Apresentagio (CA) deve ser utilizada sempre que um CV for enviado. Deve
ser breve, formal, simples e correta. As suas fungdes sio quatro:
"  Apresentar a candidatura;
®*  Informar do envio do CV;
*  Explicar qual a motivagio para o cargo;

"  Pedir a realizagio de uma entrevista.

Pode ser pedida uma Carta de Motivagio (CM) ao candidato, com o objetivo de

perceber quais 0s Motivos que o levarn a concorrer para uma determinada Vaga.

Dinimica de grupo IV - CV e CA (ver anexo IT)

Dependendo do tipo de concurso, na triagem curricular também ¢ considerada a anélise

do:

Boletim de candidatura;

*  Requerimento;

*  Registo criminal;

®» Controlo de Referéncias — verificar as referéncias dos candidatos. Sio
obrigatérios  comprovativos.  Ex.  cartas  elaboradas  por  antigos

chefes/diretores/presidentes.

Provas e testes
As provas e testes visam avaliar de forma o mais objetiva possivel os conhecimentos e

aptiddes dos candidatos.
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Tem havido uma grande discussdo a volta dos testes e provas psicolégicas pois muitos
gestores pdem em causa a sua validade e capacidade de medir aptiddes. No entanto, tém-nos
aceite como um dos elementos do processo de selecio.

Quanto aos objeto dos testes, podem classificar-se em:

* Testes escritos - ex. concursos publicos;

* Testes de aptidio, destinados a medir as capacidades do individuo;

* Testes de inteligéncia, os quais pretendem dar uma ideia da capacidade
intelectual (QI);

* Testes de aptidio especial, orientado para medir capacidades especificas,
designadamente: aptidio verbal, aptidio numérica, memoria visual;

*  Testes de personalidade, os quais procuram caracterizar o tipo de personalidade;

sdo importantes no processo de sele¢io de pessoal para cargos diretivos.

Dinimica de grupo V - Teste de meméria (ver anexo II)

Os testes de personalidade conseguem perceber qual o tipo de pessoas entrevistadas,

tendo em conta os seus tragos de personalidade.

Personalidade passiva

A pessoa é incapaz de exprimir os seus pensamentos e emogdes. Estas pessoas tém
tendéncia a nio manifestar claramente os seus desejos nem comunicar as suas necessidades,
optando por aguardar que as coisas sejam feitas pelos outros. Em caso de conflito, tendem a
ignorar ou fingir que nada aconteceu.

Este tipo de personalidade comunica uma imagem de inferioridade, pois ao apresentar
uma postura passiva, o individuo permite que os desejos, necessidades e direitos dos outros se
tornam mais importantes que 0s seus.

Personalidade agressiva

E oposta ao tipo de personalidade passivo. Sio pessoas intransigentes e rigidas,
manifestando reagdes extremas. Para atingirem os seus objetivos ndo hesitam em utilizar o
confronto, a agressio direta e a humilhagio. Comunicam sempre uma impressio de superioridade

e falta de respeito, colocando os seus desejos e direitos acima dos outros.
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Personalidade manipulativa

As pessoas com este tipo de personalidade organizam-se de modo a satisfazer as suas
necessidades de forma indireta. Utilizam uma comunicagio pouco clara e com segundas
intengdes. Manipulam os outros de diversas formas para atingir os seus objetivos.

Personalidade assertiva

Os individuos com este tipo de personalidade exprimem claramente as suas necessidades,
pensamentos e emogdes, Exprimem as suas opinides respeitando a do outro. Dizem o que pensam
e geralmente apresentam uma boa autoestima. Comunicam uma impressio de respeito préprio e
respeito pelos outros, encarando os seus desejos, necessidades e direitos como iguais aos dos

outros. Este tipo de personalidade proporciona relacionamentos honestos.

Depende

pessoaa quem se dirige
ex. amigos, colegas de trabalho

ou fanmuliares.

situagio

. ’ QU Nedanvos ou Co. oS,
A pessoa assertiva € capaz de se comportar com U negaty u contlite

assertividade com muitas pessoas e em nuiutas

situagoes.

Entrevista

A entrevista constitui o elemento decisivo na escolha dos candidatos, apesar da sua
grande subjetividade. Costuma chamar-se de entrevista de diagnéstico em contraposi¢io a
entrevista de inquérito, destinada a analisar e a discutir o desempenho, e a entrevista terapéutica,
levada a cabo pelos servigos de apoio ao pessoal.

A entrevista de diagndstico ou a destinada a selecionar pessoal pode ser:

* Dirigida ou estruturada - quando a entidade segue um determinado modelo
padronizado. Este tipo de entrevista permite uma ficil comparagio entre os

candidatos, mas limita a margem de atuagio dos entrevistados;
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* Entrevista nio dirigida ou livre - quando nio existe roteiro preestabelecido. Neste

caso a comparagio entre candidatos torna-se mais dificil;

= Entrevista destinada a criar stress - o entrevistador torna-se agressivo para verificar

como o entrevistado reage a situagdes de conflito;

* Entrevista “adocicada” - feita de forma amigavel, pois parte-se do principio que o

candidato mostra mais facilmente o que ¢ neste tipo de ambiente. Muitas vezes a

entrevista é feita por duas pessoas, sendo a primeira agressiva e a segunda 1nsinuante,

de forma a analisar facetas diferentes dos candidatos.

A entrevista é uma conversa conduzida com determinado(s) objetivo(s). E um exercicio

que obedece a uma certa disciplina e deve manter um determinado ritmo para atingir os fins a que

se propée‘ Deve averiguat:

" asaptiddes técnicas do candidato para o desempenho do cargo;

" as dimensdes comportamentais relevantes para a fungio;

" o potencial do candidato;

"  asua capacidade de se inserir na instituigio/organizagio e de ser aceite no grupo.

As entrevistas podem ser efetuadas por um sé entrevistador, feita por varios em

sequéncia, ou por um painel de entrevistadores, em que todos pdem questdes e tém intervengio

no processo de avaliagio.

Também podera ser feita por telefone por dois motivos:

I. Perceber a disponibilidade do candidato para fazer viagens;

2. Perceber qual a motivagio do candidato pela vaga.

Estrutura das entrevistas

Antes

Preparar a

Entrevista

Atividades

®  Conhecimento da anilise de descri¢io de funcdes;

= Conhecimento do CV e da CA do candidato;

*  Plano de perguntas;

®  Rece¢io dos candidatos;

®  Tempo de espera;

®  Preparagio da sala para entrevista, sem intromissdes
mterrupgdes.

ou
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Comego

Pb6r 3 vontade o entrevistado

Atividades

Trate o candidato pelo nome;
Apresente-se;

Tenha uma conversa neutral;
Indique o objetivo da entrevista.

Meio

Recolher e dar informagdes

Atividades

Faga  perguntas  dentro  dos
objetivos propostos;

Ouga;

Faca observagdes;

Responda a questdes.

Fim

Feche a entrevista

Atividades

Sumarie a entrevista;

Verifique se o candidato nio tem
mais questoes;

Identifique o que se seguird e
quando,

Estruturacio da Entrevista

Com uma duragio de 30 minutos

= Abertura

= Revisio dos antecedentes-chave

= DProficiéncia técnica

* Motivagio para a fungio

® Iniciativa

2 minutos

3 minutos

S minutos

5 minutos

S minutos
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= DPlaneamento do trabalho 3 minutos

® Perguntas para ganhar tempo 2 minutos

® Perguntas adicionais 2 minutos

* Informagio sobre o cargo e a instituigio/organizagio 2 minutos

= Fecho da entrevista I minuto

Com uma duragio de I hora

Abertura 2 minutos
Revisio dos antecedentes-chave 6 minutos
Planeamento e organizagio S minutos
Capacidade de decisio S minutos
Controlo 5 minutos
Analise 5 minutos
Julgamento S minutos
Energia S minutos
Tolerancia ao stress S minutos
Perguntas para ganhar tempo 2 minutos
Perguntas adicionais 6 minutos
Informagio sobre a instituigio/organizagio 8 minutos
Fecho da entrevista I minuto

A mais evoluida e eficaz técnica de entrevista é a de selegio orientada, que se baseia na

premissa de que (¢) comportamenr_o passado permite prever (©) comportamento futuro.
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No decurso da entrevista, para além da revisio dos antecedentes profissionais do
candidato, o entrevistador procurard medi-lo num conjunto de dimensdes comportamentais, pré-
escolhidas pela sua relevincia para a fungio. Para efetuar essa medigdo, o entrevistador pedird
exemplos de situagdes concretas ao candidato, levando-as a analisi-las pelo método STAR
(estrela).

O S (situagdo) corresponde ao problema ou situagio concreta que

< c.mdi& ato teve Llll!:‘ enfrentar.

OT (tarefa) tem a ver com o relacionamento do

A A (agdo) descreve qual a atuagio concreta
candidato com a situagio descrita (partcipante,

i que o candidato tomou perante a situagiio.‘
espectador ou chete )

O R (resultado) pretende saber qual fo1 o resultado concreto obtido como consequéncia da
agio desenvolmida.
O candidato nio deve esquecer que estd a ser constantemente avaliado. Deve ter em
atengdo: a sua presenga fisica; o tipo de linguagem utilizada; a maneira como entra e sai do
gabinete; a forma como se senta e coloca as mios e a expressio do rosto, atitudes, gestos e postura

corporal.

Entrevista virtual

Apés esgotadas todas as outras possibilidades de entrevistas, poderd recorrer-se a
chamada “entrevista virtual”;

E necessario existir equipamento necessario em ambas as partes;

A entrevista virtual tem sido utilizada principalmente pela agilidade, praticidade e baixo
investimento, quando o processo ocorre a longas distincias;

Pode ser feita em ag¢des sincronizadas via on-line em tempo real ou assincrona, ou seja, o
selecionador envia as perguntas e o candidato encaminha as respostas. Existe o risco da nio

veracidade dos dados.
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Dinimica de grupo
A dinimica de grupo deve contemplar tudo o que o entrevistador precisa observar. Uma
mesma dinimica pode ser adaptada ou modificada para atender uma quantidade maior de

competéncias. Sio criadas situagdes idénticas a realidade ou contexto.

Comunicagio de resultados

Deve ser dado feedback aos reprovados, ou seja, os candidatos que nio foram
selecionados devem ser informados da sua nio aceitagio no processo de seleio, verbalmente ou
por escrito.

Devem perceber que nio existem pessoas certas ou erradas, ou candidatos bons e maus;
existe sim o(s) candidato(s) cujo perfil profissional mais se aproxima ao perfil pertendido.

Por outro lado, os candidatos que foram selecionados devem ser informados da decisio
tinal, verbalmente ou por escrito. Os pontos fortes dos candidatos devem ser realgados, e deve-se
aproveitar a a oportunidade para dar alguma dica de algo observado no processo de selecio que
poderio ser ainda melhorados por eles.

A fase seguinte sera a de acolhimento na organizagio/ instituigio.
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Admissio de pessoal

¢  Acolhimento na empresa
¢ Abertura do processo

¢  Drocessos individuais

O Acolhimento e Integragio tém por objetivo facilitar a integragio e a adaptagio plena
dos novos colaboradores, a fim de potenciar uma performance de qualidade que contribua, no
menor espago de tempo possivel, para um melhor desempenho organizacional.

Trés questdes fundamentais:

*  que informagdes dar;
"  quem deve informar;

* quando se deve informar.

Tem como objetivos dar a conhecer alguns aspetos como a cultura da
organizagio/ institui¢do, os padrdes de comportamentos considerados aceitdveis pela mesma, os
colegas de trabalho, as chefias, os habitos em vigor, entre outros.

Para que exista um acolhimento de sucesso, estruturado e continuo, o responsivel por
esta etapa devera:

*  Preparar com antecedéncia o espago de trabalho, as condi¢des ergondémicas e o
equipamento indispensavel;

* Informar todos os colaboradores, especialmente os que vdo trabalhar mais diretamente
com o novo colaborador;

*  Se for o caso, prestar toda a informagio necessaria sobre a equipa de trabalho da qual ir4
integrar e definir as competéncias, procedimentos e respetivas exigéncias do trabalho que

ird desempenhar.

O Manual de Acolhimento?

E durante esta primeira fase que ¢é fornecido ao novo funcionirio o Manual de
Acolhimento, que consiste num documento onde estd compilado um conjunto de informagdes
sobre a organizagio, para que o novos colaborador conhega melhor a instituigio/organizagio. O
Manual de Acolhimento é normalmente elaborado pelo Departamento de Recursos Humanos,
que tem a tarefa de reunir toda a informagio basica necessria a fornecer ao novo membro da
organizagio.
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Qual o tipo de informagio que consta no Manual de Acolhimento?

I. Introdugio pelo Administradot/Diretor/Presidente/Geréncia ou outra entidade
responsivel: nota de boas-vindas ao novo colaborador e explicagio sobre o
funcionamento do manual de acolhimento.

2. Apresentagio da Instituigio/Organizagio: historial, missio, visio e valotes, objetivos
estratégicos, politicas de gestdo e indicadores quantitativos da atividade.

3. Apresentagio dos departamentos/secgdes

*  Apresentagio dos departamentos/secgdes
*  Explicagio das respetivas competéncias e/ou fungdes
*  Explicagio do Perfil de Competéncias dos colaboradores

¢ Organigrama e explicagio dos cargos e responsabilidades

4. Carta Deontolégica da Instituigio/Organizagio
*  Direitos e deveres dos colaboradores
*  Legislagio e/ou regulamentagio aplicavel
*  Horario de trabalho
*  Remuneragdes e/ou regalias
5. Funcionamento
* Utilidades, equipamento, intranet, contactos dteis, outros. ..

6. Plano de Acolhimento

*  Descrigio breve de como sera feito o acolhimento do colaborador.

Nota: O manual de acolhimento é um guia essencial para uma melhor integragio do novo

colaborador na instituigio/organizagio.

Din4mica de grupo VI - O acolhimento na Key Data Company (vet anexo II))

Integragio
Consiste em acolher o novo colaborador, proporcionando-lhe uma inser¢io que lhe
possibilite efetuar o seu desenvolvimento e a sua aculturagio aos valores éticos, profissionais e a

missio da instituicio/ organizagio, sem grandes dificuldades.
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Um novo colaborador forma rapidamente uma opinido sobre a instituigio/organizagio.
O programa de integragio é essencial para permitir um comego positivo; a informagio e o
feedback que uma pessoa recebe nas primeiras duas semanas de trabalho sio vitais.

Este processo ¢ mais longo do que o acolhimento e serve para que o novo colaborador
tome conhecimento sobre a fungo, técnicas envolvidas e sobre as pessoas com que se relaciona
no trabalho.

Este perfodo de integragio pode prolongar-se por uma semana, um més, virios meses ou
mesmo um ano. Independentemente da duragio o importante é que a empresa prepare 0 novo
colaborador para as eventuais dificuldades que terd que enfrentar.

Em algumas instituigdes/organizagdes a integragio ¢ facilitada pela presenca de um
responsavel, designado de Tutor, que é um facilitador do processo de inser¢io do novo
colaborador na institui¢io/ organizagio, através de um apoio personalizado, sistematizado através
de contactos periédicos previamente acordados entre ambas as partes. E uma espécie de “anjo da
guarda” temporario, dentro da instituigio/organizagio.

O “apadrinhamento” terminard no momento em que o novo colaborador se sinta capaz
de realizar uma reflexdo critica sobre o trabalho, contribuindo com a sua autonomia.

Na situagio de estigios curriculares ou profissionais, a integragio ¢ feita através do

responsavel pelo estigio, designado por Orientador ou Tutor.

Por vezes existem erros comuns no acolhimento e integragio de colaboradores, a saber:

= Tratar o acolhimento como uma tarefa burocratica;

*  Enviar o recém-admitido de imediato para o seu superior hierarquico;

*  Delegar a tarefa a pessoas que ndo tém a devida qualificagio ou formagio para tal.

*  Muitos diretores/ presidentes/ chefes consideram que j& é um grande privilégio ter dado
emprego ao colaborador;

*  Alguns colaboradores, descontentes com a instituigio / organizagio, faltam com a ética e
tecem criticas transmitidas ao novo colaborador;

* Nio existe a preocupagio de transmitir ao novo colaborador uma visio global da

institui¢io/organizagio e sua area de atuagio.
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Abertura do processo
Deverio ser fornecidos impressos para preencher, permitindo assim, a recolha de dados
do novo colaborador, necessarios a elaboragio do seu processo pessoal e inscrigio na Seguranga
Social.
E necessaria a seguinte documentagio:
e Copia do bilhete de identidade ou cartio de cidadio;
e Copia do cartio de contribuinte (NIF);
e Numero de beneficiario da Seguranga Social;
e Numero de identificagio bancaria do banco onde tem conta (NIB);
e Certificado de habilitacdes;
e Curriculum vitae e carta de apresentagao;

e ] foto tipo passe.

Apbs o preenchimento dos impressos, os dados do colaborador ser3o inseridos na base de
dados da instituigio/ organizagio.

No caso da institui¢io/organizagio dispor de servico de intranet, ¢ fornecida uma
password de acesso ao colaborador. Se for o caso, também serd facultado um enderego eletrénico
profissional ao colaborador.

Ser-lhe-30 também recolhidos dados biométricos que lhe permitam marcar o ponto a
entrada, hora de almogo e saida (caso a instituigio/organizagio recorra a esta pratica.

Normalmente estes procedimentos ocorrem na secgio de pessoal ou similar.

Contrato de trabalho
Ser celebrado um contrato de trabalho, que deverd ser assinado pelas duas partes: a

entidade e o colaborador. Nele devem constar:
e adura¢io do contrato;
® 0 horario de trabalho: diurno, noturno ou por turnos;
e aremuneracio base e outros suplementos, se existirem. Ex. subsidio de alimentagio;

e outras informagdes relevantes. Ex. Quais as implicagdes no caso de rescisio de contrato.
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Bases de dados do pessoal

¢ Organizagio e manutengio

As instituicdes,/ organizagdes tém normalmente uma base de dados composta por todos

os colaboradores que ai trabalham. Cada colaborador tem um processo individual, onde devem

constar os seguintes dados:

Dados pessoais: nome, morada, contactos. ..
Cépia do contrato estabelecido com a instituigio/organizagio;
Categoria a que pertence e fungdes do cargo que ocupa;

Cépias do certificado de habilitagdes, formagdes profissionais ou participagio em

congressos;
Avaliagio de desempenho (mengdes honrosas ou louvores se existirem);
Faltas, férias ou licengas;

(.)

Os dados que constituem os processos individuais devem ser confidenciais, ou seja, nio

devem ser transmitidos a qualquer pessoa, exceto se O mesmo der consentimento.

A instituigio/organizagio deverd zelar pela atualizagio constante das informagdes

respeitantes aos seus colaboradores. Normalmente compete a secgdo de pessoal, em articulagio

com o GRH e a direcio, esta manutengio.

Com esta articulagio é possivel estabelecer-se um plano de carreira, bem como perceber

quais as necessidades formativas de cada colaborador. Também ¢é possivel compreender a histéria

profissional de todos os colaboradores.

Dinimica de grupo VII - A base de dados (ver anexo II))
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Consulta dos seguintes sites:

http://www.fca.pt/docs-online/757-676-0_pag_recruta_sel pessoal.pdf

http://www.iefp.pt/emprego/SolucoesEntidades/ Trabalho Temporario/Paginas/ TrabalhoTem
porario.aspx

htep: Www.iefp.pt emprego/SolucoesEntidades/ TrabalhoTemporario/Paginas/ TrabalhoTem

porarioNorte.aspx

http://www.iefp.pt/emprego/SolucoesEntidades/ Trabalho Temporario/Paginas/ Trabalho Tem

porarioCentro.aspx

heep: portal.iefp.pt/ portal/page? pageid=257,139168& dad=gov_portal iefp& schema=G
OV _PORTAL IEFP

http://www.netemprego.gov.pt/IEFP/ pesquisas/ curriculos.do?autoSearch=SubGrupoCnpSearc
h&tipoPesquisaCnp=8&tipoPesquisaSearch=0&cod TresCnpSearch=&codQuatroCnpSearch==&re
gi1aoSearch=&idConcelhoSearch=&action=

http://www.empregosonline.pt/SobreNos/Empresa.aspx

http://emprego.sapo.pt
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Nome:

Data: /[ ]/ Nota: Rubrica do formador:
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E ADMISSAOQ)

Formagao Modelar Certificada

Grupo |

Leia com atengdo as 5 perguntas e as suas opgdes de resposta. De seguida escolha a

unica opc¢ao correta, sinalizando a alinea que considera certa.

a)

b)

d)

a)
b)
c)

d)

Recrutamento e selecio sao fases do mesmo processo. O recrutamento
consiste... e a selegdo...

O recrutamento consiste em contactar pessoas e a selegao em colocar anuncios
em jornais e revistas para recrutar pessoas interessadas em ocupar um lugar na
instituicdo/organizacio.

O recrutamento consiste na procura de pessoas e a sele¢cdo na escolha entre as
pessoas interessadas em ocupar um lugar na instituicdo/organizacao.

O recrutamento consiste em escolher entre as pessoas interessadas em ocupar
um lugar na instituicdo/organizac¢do e a sele¢do na procura de pessoas.

Nenhuma das anteriores.

As instituigbes/organiza¢des podem escolher a forma como podem fazer
recrutamento. Existem...

... 3 tipos de recrutamento: interno, externo ou misto.
... 2 tipos de recrutamento: interno ou externo.
Todas as anteriores.

Nenhuma das anteriores.
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d)

a)

b)

d)

b)

c)

d)
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Na selegdao podem utilizar-se os seguintes instrumentos:

analise curricular (curriculo vitae e carta de apresentagao), testes e entrevistas.

anadlise curricular (curriculo vitae e carta de apresentacdo), provas e testes,
entrevistas e dinamicas de grupo.

analise curricular (curriculo vitae e carta de apresentacdo) e entrevistas.

Nenhuma das anteriores.

O acolhimento e integracao tém por objetivo...

... facilitar a integracdo e a adaptagao plena dos novos colaboradores, a fim de
potenciar uma performance de qualidade que contribua, no menor espacgo de
tempo possivel, para um melhor desempenho organizacional.

... facilitar a integracdo e a adaptacao plena dos novos colaboradores para um
melhor desempenho organizacional.

... facilitar a integracdo e a adaptacado plena dos novos colaboradores, a fim de
potenciar uma performance de qualidade que contribua para um melhor
desempenho organizacional.

Nenhuma das anteriores.

As instituicbes/organizagdes tém normalmente uma base de dados composta
por todos os colaboradores que ai trabalham.

Cada colaborador tem um processo individual, onde devem constar, entre
outras informacdes: dados pessoais, cépias do certificado de habilitacdes,
formacdes profissionais ou participacdo em congressos, faltas férias e licencas e
avaliacdo de desempenho.

Os dados que constituem os processos individuais devem ser confidenciais, ou
seja, ndo devem ser transmitidos a qualquer pessoa, exceto se o mesmo der
consentimento.

Todas as anteriores.

Nenhuma das anteriores.
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Grupo Il - ANUNCIO

Construa um anuncio (por exemplo, oferecendo os seus préstimos no
mercado de trabalho na sua area de atuacdo ou formacdo) em que, de modo

convincente, saliente os seus saberes e competéncias.

Bom trabalho!
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Anexo I 1

(Dinamicas de grupo)
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Dinimica de grupo I - O abrigo

As empresas multinacionais tém utilizado
dinimicas antes das contratagdes. Apds uma breve
reflexio,  responda a4  seguinte  questio,
fundamentando a sua escolha.

“Imagine que a nossa cidade estd sob
ameagca de um bombardeio. Aproxima-se um

homem que lhe solicita uma decisio imediata.

Existe um abrigo subterrineo que s6 pode

e

/////// = \\\\\\\ acomodar 6 pessoas. Ha 12 que pretendem entrar.

Em baixo estd descrita uma relagio das 12 pessoas interessadas a entrar no abrigo. Faca a sua
escolha, destacando somente 6.

I - Um violinista, com 40 anos de idade, viciado em drogas;

2 - Um advogado com 25 anos de idade;

3 - A mulher do advogado com 24 anos de idade que acaba de sair do manicémio.
Ambos preferem ficar juntos no abrigo ou fora dele;

4 - Um sacerdote, com a idade de 75 anos;

S - Uma prostituta, com 34 anos de idade;

6 - Um ateu, com 20 anos de idade, autor de varios assassinatos;

7 - Uma universitaria que fez voto de castidade;

8 - Um fisico, com 28 anos de idade, que s6 aceita entrar no abrigo se puder levar
CONsigo a sua arma

9 - Um declamador fanatico, com 21 anos de idade;

10 - Uma menina, com 12 anos de idade e com baixo QI;

11 - Um homossexual, com 47 anos de idade;

12 - Uma jovem, com deficiéncia mental, com 32 anos de idade, que sofre de ataques

epiléticos.”

Uma das possiveis respostas, mais consensual nos grupos:
I - Um violinista, com 40 anos de idade, viciado em drogas;
2 - Um advogado com 25 anos de idade;

3 - Um ateu, com 20 anos de idade, autor de varios assassinatos;
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4 - Um fisico, com 28 anos de idade, que sé aceita entrar no abrigo se puder levar
CONsIgo a sua arma;
5 - Uma menina, com 12 anos de idade, e com baixo QI;

6 - Um homossexual, com 47 anos de idade.

Din4mica de grupo II - Andncio de vagas

A organizagio onde trabalha necessita de pessoas

para COHIPOI‘ as seguintes Vagas:

¢ Assistente Administrativo;
*  Diretor Financeiro;
e Telefonista;

e Eletricista.

Proposta: crie o andncio das vagas e explique a(s) forma(s) de recrutamento mais

adequada(s).

Dinimica de grupo III - Candidatura espontinea

Proposta: Construa um antincio (por exemplo, oferecendo os seus préstimos no mercado

de trabalho) em que, de modo convincente, saliente os seus saberes e competéncias.

_ JOVEM
TECNICO DE ENFERMAGEM

Formado, responsavel, quer tra-
balhar na area da saude, hospi-
tais, clinicas, lares ou tomar conta
de idosos, ¢/ experiéncia na area
de geriatria.

= 911995252
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Dinimica de grupo IV - CV e CA

Proposta: elabore um CV e uma CA, tendo em conta a area laboral onde trabalha, ou

gostaria de trabalhar.
Dinimica de grupo V - Teste de memoéria

Observe atentamente o desenho seguinte, durante 2 minutos.

O

No préximo desenho faltam dez elementos em relagio ao desenho original. Tente

localiza-los; dispde de 3 minutos.

.

o000

-

éo O
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Solucdes
1. Pétala da primeira margarida
2. Calcas do homem
3. Pé da televisao
4, Segunda tira da persiana, a partir de baixo
5. Bola dentro da caixa
6. Bola pequena ao lado da caixa
7. Dobra da perna direita das calcas
8. Primeira antena da televisédo
9. Puxador da corda da persiana
10. Primeiro botdo da televisao

Dinimica de grupo VI - O acolhimento na Key Data Company

Irene Sousa tinha acabado de completar o seu primeiro dia de trabalho na Key Dara
Company.

Tinha estado afastada do mercado de trabalho para cuidar da sua familia e, recentemente,
foi contratada para empregada de escritério, tendo em conta 3 anos de experiencia que tinha
adquirido hi cerca de 1S anos atras. Naturalmente chegou ao trabalho com mais ansiedade do
que a maioria das pessoas.

De regresso a casa, o seu filho mais velho perguntou-lhe: “- Como correu o dia?” Irene
respondeu-lhe: “Oh! Penso que correu bem, mas nio tenho a certeza...”

Continuou a descrever o seu dia de trabalho ao filho e contou que, quando chegou ao
trabalho foi ao Departamento de Recursos Humanos. O Gestor de Recursos Humanos (GRH)
disse-lhe: “Vocé comega hoje? Sente-se enquanto eu arranjo alguns impressos para preencher.”

Depois de passar 30 minutos a preencher sozinha documentos sobre a Seguranga Social,
reforma e outros beneficios, Irene estava bastante confusa, mas conseguiu preencher todos.

Seguidamente, um colaborador do DRH disse-lhe para ir a Sec¢io de Contabilidade.
Depois de se ter enganado 2 vezes no caminho, Irene entrou na Contabilidade e perguntou a uma
das secretérias onde estava a D.* Francisca de Almeida, a supervisora: “Oh, ela estd numa reunido

e sé voltard daqui a aproximadamente uma hora.”
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Depois de ter sabido que Irene era uma nova colaboradora, Gongalves, um assistente
administrativo, apresentou Irene as outras seis pessoas do Departamento. Gongalves deu a Irene
um café e comegou a contar-lhe a verdadeira histéria acerca da KDP, incluindo a transferéncia
para outro Departamento de 2 supervisores. Ensinou-a também a ir ter com a Francisca, sua
supervisora.

Cerca das IOhIS, Francisca regressou da reuniio, encontrou Irene e disse-lhe: “Oh!
Desculpe, esqueci-me que comegava hoje. Porque nio vé o que faz o Gongalves enquanto eu trato
de uns assuntos urgentes?”

As 10h4S5, Francisca chamou Irene ao seu gabinete e passou 45 minutos revelando regras
de trabalho e responsabilidades dos colaboradores. Em seguida, Francisca foi almogar, nio sem
ter dito a um dos assistentes administrativos para deixarem Irene ir almogar com eles.

Depois de regressar do almogo, Francisca mostrou a Irene impressos que estavam em
cima da sua secretaria e deu-lhe alguns cartdes de ponto que necessitavam de ser calculados.

Irene passou a maior parte da tarde a calcular o tempo de cada cartio, exceto durante o pequeno
intervalo a meio da tarde.

As 16h10 Francisca regressou com Julia. Notou alguns erros de calculo e disse a Irene
que no dia a seguir a acompanharia mais tempo. Irene saiu as 16h30 e foi para casa.

O filho de Irene, apesar de ter ainda IS anos disse a mie: "Eles parecem ser
desorganizados.”

Mais tarde a prépria Irene disse ao filho ter dtvidas em aceitar o trabalho na KDP.

Proposta de Trabalho: Refira os problemas que podem ser identificados no acolhimento

experienciado por Irene.

Dinimica de grupo VII - A base de dados

Proposta de Trabalho: Crie uma pequena base de dados, tendo em conta que a sua

empresa ¢ composta por 10 funcionarios.
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