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Resumo!

!

O!trabalho!que!se!segue!pretende!dar!a!conhecer!o!desenvolvimento!do!estágio!realizado!no!âmbito!

do!segundo!ano!do!2.º!ciclo!de!estudos!de!Gestão!Empresarial,!que!foi!realizado!numa!multinacional!

de!Recursos!Humanos.!Neste!contexto,!procuramos!apreender!os!processos!e!tarefas!de!Gestão!

de!Recursos!Humanos!que!uma!organização!deste!tipo!desempenha!para!as!outras!empresas!(seus!

clientes).!Para!isso,!começamos!por!introduzir!o!leitor!no!tema!de!Recursos!Humanos,!evidenciando!

o!trabalho!temporário!como!uma!forma!de!externalização!da!gestão!deste!tipo!de!recursos!a!nível!

organizacional.!Posteriormente,!demonstramos!o! trabalho!efetivamente! realizado!pela! formanda,!

bem!como!os!problemas!detetados!e!respetivas!soluções.!
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Abstract(
!

The(following(paper(intends(to(inform(about(the(work(and(development(of(the(internship(carried(out(

in( the(context(of( the(second(year(of( the(2º(study(cycle(of(Business(Management,(conducted( in(a(

multinational(company(of(Human(Resources.(In(that(context,(the(aim(was(to(grasp(the(proceedings(

and( tasks( of( the(Management( of( Human(Resources( that( a( structure( of( this( kind( plays( for( other(

companies((their(clients).(To(that(effect,(we(begin(by(introducing(the(reader(to(the(theme(of(Human(

Resources,(highlighting(the(temporary(work(as(a(way(of(subcontracting(the(management(of(this(kind(

of( resources( in( the( organizational( level.( Subsequently,( it( is( shown( indeed( the(work( done( by( the(

trainee(as(well(as(the(problems(found(and(respective(solutions.(
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2.º!Ciclo!Gestão'Empresarial'2015/2016! !
GRH:!Relatório!de!Estágio!na!Adecco!RH!Coimbra! ! ISCAC!

Por!Eva!Fonseca! 12!

I.! Introdução!

!

No! âmbito! do! Mestrado! de! Gestão! de! Empresas,! do! Instituto! Superior! de! Contabilidade! e!

Administração!de!Coimbra,!é!realizado!o!estágio!curricular!na!Adecco!Recursos!Humanos,!Lda.!–!

Delegação!de!Coimbra,!sob!a!orientação!do!Professor!Doutor!Wander!Carvalho!e!a!supervisão!da!

Dr.ª!Marta!Filipe.!

!

O! presente! relatório! tem! por! objetivo! dar! a! conhecer! as! atividades! desenvolvidas! ao! longo! do!

estágio,! que! possibilitaram! a! oportunidade! da! aplicação! dos! conhecimentos! e! competências!

adquiridas!durante!o!percurso!académico.!Na!verdade,!o!facto!de!partirmos!para!o!contexto!prático!

tendo!por!base!modelos! /!abordagens! /!conceitos! teóricos!que!nos!servem!de!grelha!de! leitura,!

facilita!a!compreensão!dos!processos,!ações!e!eventos!com!que!nos!deparamos!em!campo.!

!

A!escolha!da!entidade!acolhedora!foi!fruto!de!procura!intensiva!uma!vez!que!o!foco!deste!trabalho!

é,!desde!o!início,!a!importância!de!uma!boa!Gestão!de!Recursos!Humanos!(GRH)!nas!organizações!

que,! consideramos! ser! imprescindível! numa! empresa! de! sucesso.! A!GRH! tem! sido! obrigada! a!

alterar!as!suas!estruturas!convencionais!de!modo!a!ficarem!mais!leves!e!ágeis,!organizando]se!por!

processos,!voltadas!para!o!trabalho!de!equipa!e!para!a!contratação!de!pessoas!com!competências!

cada!vez!mais!abrangentes!e!que!abracem!novos!desafios!e!oportunidades!de!carreira.!Assim,!é!

necessário!equacionar!novas!formas!de!atrair,!reter!e!desenvolver!talentos!para!as!organizações,!

sendo!esta!a!principal!missão!da!função!de!Recursos!Humanos!(RH)!(Camara,!Rodrigues,!&!Guerra,!

Novo!Humanator:!Recursos!Humanos!e!Sucesso!Empresarial,!2007).!

!

A!Adecco!é!uma!multinacional!atenta!a!esta!evolução!socioeconómica!que!procura!estar!sempre!à!

frente!e!prever!futuros!problemas!que!possam!surgir!deste!progresso.!É,!por!isso,!considerada!uma!

das!principais!prestadoras!de!serviços!de!RH!e!uma!das!cinco!primeiras!empresas!na!criação!de!

emprego,!e!por!isso,!a!escolha!ideal!para!proporcionar!uma!formação!em!posto!de!trabalho,!de!um!

modo!a!revelar!uma!perceção!real!de!como!é!que!devemos!lidar!com!a!GRH!nas!suas!diversas!

dimensões.!

!

Este! trabalho! revela! a! importância! da! GRH! para! as! organizações! e! como! esta! pode! ser,!

estrategicamente,!realizada!através!da!subcontratação!e!trabalho!temporário.!Ao!longo!do!estágio!

apreendemos! funções!e! atividades!que!nos!permitem!verificar! como!os! conhecimentos! teóricos!

podem!ser!aplicados.!Tomamos!ainda!conhecimento!de!várias!ferramentas!informáticas!de!apoio!

aos!RH,!que!permitem!um!agilizar!das!múltiplas!tarefas!a!realizar!na!empresa.!As!funções!da!GRH!

apreendidas! durante! a! vida! académica! surgem! como! serviços! que! a! Adecco! oferece! aos! seus!

clientes.! Tais! serviços! apresentam]se! como! fases! à! equipa! Adecco,! às! quais! correspondem!

diferentes! tarefas! a! cumprir.! O! papel! do! estagiário,! como! verificamos! ao! longo! deste! trabalho,!

corresponde! a! um! apoio! minucioso! e! detalhado! nas! mais! diversas! atividades! de! uma! das!

delegações!Adecco!presentes!em!Portugal.!



2.º!Ciclo!Gestão'Empresarial'2015/2016! !
GRH:!Relatório!de!Estágio!na!Adecco!RH!Coimbra! ! ISCAC!

Por!Eva!Fonseca! 13!

1.!Contextualização!Teórica!

!

1.1.! A!Gestão!dos!Recursos!Humanos!nas!empresas!e!a!sua!importância!!

!

1.1.1.! Gestão!empresarial!

! !

A!gestão!empresarial!é!o!escopo!de!fundo!de!todo!este!trabalho.!Assim,!é!importante!começarmos!

por!introduzir!o!tema,!ao!definir!noções!básicas!para!melhor!compreensão.!Visto!que!este!relatório!

se! insere!num!mestrado!de!Gestão!Empresarial,! começaremos!pela!questão!que!consideramos!

mais!básica:!afinal,!que!é!Gestão!na!perspetiva!empresarial?!

!

Vivemos! numa! sociedade! de! organizações! –! combinação! de! esforços! individuais! que! tem! por!

finalidade!realizar!propósitos!coletivos.!Por!meio!de!uma!organização!torna]se!possível!perseguir!e!

alcançar!objetivos!que!seriam!inatingíveis!para!uma!pessoa!(Maximiano,!2000).!A!gestão,!por!sua!

vez,!traduz]se!no!fator!mais!significativo!de!sucesso!(ou!insucesso)!da!empresa!(como!sinónimo!de!

organização).!A!certeza,!no!entanto,!que!paira!quando!pensamos!na!noção!de!gestão!é!que!esta!

não! é,! definitivamente,! consensual.! De! forma! simples,! porém,! podemos! dizer! que! a! gestão! de!

empresas!se!refere!à!capacidade!de!fazer!com!que!as!organizações!funcionem!(Drucker,!1999).!

Rockefeller!(Apud!Pina!e!Cunha!et(al.,!2010)!vai!mais!longe!ao!afirmar!que!a!boa!gestão!consiste!

em!demonstrar!às!pessoas!comuns!como!é!que!elas!devem!fazer!o!trabalho!de!pessoas!excecionais!

(Pina!e!Cunha,!Rego,!Campos!e!Cunha,!Cabral]Cardoso,!Marques,!&!Gomes,!2010).!

!

A!emergência!da!gestão!de!empresas!como!profissão!e!disciplina!científica!surgiu!com!fundadores!

como!Max!Weber,!Frederick!Taylor! e!Henry!Fayol! (Cunha,!Rego,!&!Cabral]Cardoso,! 2007)!que!

fizeram!despertar,!na!sociedade,!a!importância!de!debater!tal!assunto.!Mas!é!a!Peter!Drucker!que!

foi!atribuído!o!papel!de!pai!da!gestão!moderna.!!

!

Drucker!foi!visionário!no!seu!tempo!depois!estabelecer!novos!paradigmas!e!maneiras!de!pensar,!

romper! com! velhas! práticas! e! políticas,! cunhar! novos! termos! e! expressões.! Para! este! autor,! a!

gestão!deve!ser!vista!como!uma!atividade!universal,!e!não!como!exclusiva!das!empresas.!Uma!boa!

gestão!não!consiste!numa!fórmula!estática,!mas!antes!num!conjunto!de!soluções!organizativas.!As!

pessoas!não!se!gerem,!antes!lideram]se.!Toda!a!circunstância!da!empresa!merece!relevância,!e!

não!apenas!uma!visão!interna!ou!tão!pouco!a!nível!do!mercado!local,!mas!sim!numa!perspetiva!

global.!Isto!abrange!que!se!tenha!em!conta!todas!as!pessoas,!incluindo!os!não]clientes,!que!sob!o!

seu!ponto!de! vista! são! tão!ou!mais! importantes!que!os!próprios! clientes.!Abrange!ainda!outras!

organizações,!parcerias,!toda!uma!cadeia!de!valor.!Em!suma,!ele!refere!que!se!deve!ter!atenção!a!

tudo! e,! que! a! principal! ameaça! vem! de! fora! do! mercado! da! organização,! bem! como! do!

desenvolvimento!tecnológico.!Por!último,!Drucker!considera!que!o!triunfo!do!gestor!dá]se!na!sua!

sucessão,!pois!só!neste!momento!acontecerá!o!derradeiro!teste!à!boa!gestão!(Pina!e!Cunha,!Rego,!

Campos!e!Cunha,!Cabral]Cardoso,!Marques,!&!Gomes,!2010).!
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1.1.2.! Gestor!

!

Como!referem!Pina!e!Cunha!et(al.!(2010)!o!gestor!deve!ser!“alguém!genuinamente!preocupado!com!

os!lucros!e!as!pessoas.!Como!alguém!que!entende!que!as!empresas!não!sobrevivem!sem!lucros!–!

mas!também!que!as!pessoas!não!são!um!mero!instrumento!para!alcançar!o!lucro”.!Estes!autores!

defendem,! no!mesmo! seguimento,! que! o! gestor! deve! estar! ciente! de! que! o! escopo! último! das!

organizações!é!o!de!produzir!um!impacto!positivo!nas!pessoas.!Isto!significa!que!o!gestor!deve!ter!

sempre! em! consideração! tanto! as! pessoas! que! trabalham! na! organização! como! aquelas! que!

consomem!os!produtos!e!serviços.!Acresce!ainda!um!desafio!crucial,!aos!gestores,!de!compreender!

como!é!que!as!organizações!podem!gerir!as!pessoas!de!tal!forma!que!estas!consigam!aumentar!a!

sua!produtividade!e!criatividade,!ao!mesmo!tempo!que!mantêm!os!custos!associados!ao!trabalho!

dentro!de!limites!sustentáveis.!

!

Competências! específicas! são! indispensáveis! a! qualquer! gestor.! Estas! competências! estão!

relacionadas!com!as!suas!funções!e!capacidade!de!organizar,!orientar!e!manter!a!sua!equipa!de!

trabalho! encaminhada! para! os! valores! e! objetivos! organizacionais.! Camara!et( al.! (2007)! define!

competência!como! “o!conjunto!de!qualidades!e!comportamentos!profissionais!que!mobilizam!os!

conhecimentos! técnicos! e! permitem! agir! na! solução! de! problemas,! estimulando! desempenhos!

profissionais!superiores,!alinhados!com!a!orientação!estratégica!da!Empresa”.!Daqui!retiramos!que!

as! competências! estão! associadas! aos! comportamentos,! às! relações! interpessoais! e! ao!

desempenho,!enquanto!que!o!desenvolvimento!destas!está!associado!com!o!nível!de!envolvimento!

do!gestor!na!organização.!

!

O!gestor!de!RH,!em!concreto,!tem!a!responsabilidade!e!o!privilégio!de!se!preocupar!com!o!bem]

estar!humano!e,!por!essa!razão,!deve!assimilar!relações!positivas!entre!satisfação!e!desempenhow!

desempenho! social! da! empresa! e! desempenho! financeirow! características! organizacionais! de!

autenticidade,!confiança!e!vitalidade!para!as!pessoas!e!desempenho!financeiro.!O!gestor!de!RH!

deve,!pois,!fomentar!que!os!RH!de!uma!organização!demonstrem!uma!força!organizacional!positiva,!

que!serve!tanto!os!interesses!da!empresa!como!os!interesses!dos!trabalhadores.!Assim,!este!gestor!

tem! de! atender! às! políticas,! práticas! e! sistemas! que! influenciam! o! comportamento,! atitudes! e!

desempenho! dos! trabalhadores! no! sentido! de! aumentar! a! competitividade! e! a! capacidade! de!

aprendizagem!da!empresa!(Pina!e!Cunha,!Rego,!Campos!e!Cunha,!Cabral]Cardoso,!Marques,!&!

Gomes,!2010).!

!

A!GRH,!no!entanto,!não!se!deve!limitar!às!funções!do!gestor!e!especialista!de!RH,!sendo!essencial!

o!envolvimento!dos!demais!gestores!e!chefias.!Todas!as!dimensões!da!organização!merecerem!

relevância,!e!por!isso!devem!ser!devidamente!encadeadas!com!a!GRH,!desde!o!planeamento!às!

vendas,!da!logística!à!gestão!financeira,!da!empregada!de!limpeza!ao!agente!comercial.!Todos!os!

gestores,!por!sua!vez,!mesmo!que!não!específicos!de!RH,!têm!a!obrigação!de!entender!o!papel!das!

pessoas!e!a!sua!importância,!bem!como!de!saber!quando!e!como!intervir!na!sua!gestão.!!
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!

Muito! importante! ainda! é! que! o! gestor! de!RH! não! deve! apenas! gerir! as! pessoas,!mas! ser! um!

autêntico!líder.!Ao!conceito!de!liderança,!por!sua!vez,!são!atribuídas!várias!visões!conforme!nos!

expõem! Cunha! e! Rego! (2010).! Estas! visões! não! se! anulam! necessariamente,! antes!

complementam]se!e!através!da!junção!delas!consegue]se!concluir!que!um!bom!líder!é!aquele!que,!

através!da!sua!influência,!é!capaz!fundar!boas!relações!laborais!e!interferir!no!comportamento!do!

grupo.!O!processo!de! liderança!é,! pois,! um!processo!de! influência! do! comportamento! humano,!

nomeadamente! sobre! aqueles! que! trabalham! para! a! prossecução! dos!mesmos! objetivos.! Este!

processo!implica!a!existência!de!um!elemento!capaz!de!influenciar!e!entusiasmar!os!demais.!Jago!

(Apud!Ferreira!et(al.,!2001)!refere!liderança!como!“o!equivalente!de!um!exercício!de!uma!influência!

não!coerciva!que!pretende!coordenar!os!membros!de!um!grupo!organizado!no!alcance!dos!seus!

objetivos!de!grupo”!(Ferreira!et(al.,!2001w!Vieira,!2002).!

!

Ser!líder!consiste!em!verdadeiramente!e!positivamente!influenciar!todo!o!processo!organizacional!

e!as!pessoas!que!este!engloba,!com!a!finalidade!de!construir!uma!organização!melhor!e!com!maior!

vantagem!competitiva.!Assim!vejamos!a!comparação,!no!seguinte!quadro,!entre!o!gestor!e!o!líder:!

!

! Gestor' Líder'

Estratégias'de'influência'
Controlo!e!manipulação!das!

pessoas!

Envolvimento!das!pessoas!na!

realização!das!tarefas,!

estimulando!a!autoconfiança!e!

autovalor!

Objetivo'do'gestor'em'
relação'aos'subordinados''

Obediência!ao!gestor!
Mudança!de!atitudes,!crenças!e!

valores!dos!subordinados!

Táticas'de'influência''
Recurso!à!autoridade!formal,!

recompensas!e!punições!

Recurso!às!competências!

especializadas!e!às!relações!de!

lealdade!entre!ambos!

Conceção'projetada'sobre'
os'subordinados''

Os!subordinados!são!vistos!

como!detentores!de!

conhecimentos!e!competências!

de!que!o!líder!necessita!ou!

então!como!meros!instrumentos!

Os!subordinados!são!vistos!como!

pessoas!que!visam!a!

autorrealização!e!o!

autodesenvolvimento!bem!como,!

o!desenvolvimento!dos!outros!

Relação'entre'o'gestor'e'o'
subordinado''

Interesse!mútuo! Confiança!e!justiça!

Processo'de'influência''
Obediência!instrumental!em!

virtude!de!obter!recompensas!
Seguem!o!exemplo!do!líder!

Efeitos'possíveis''

Os!subordinados!obedecem!

mas,!não!se!empenham,!não!

interiorizam!os!valores!

organizacionais!e!trabalham!

mediante!o!método!da!troca!

Os!subordinados!empenham]se,!

desenvolvem]se!e!aumentam!a!

sua!autonomia,!a!autoeficácia,!

autodeterminação,!

autorrealização!e!auto]valor!

Quadro(1:(Comparações(entre(Gestor(e(Líder.(Fonte:(Adaptado(de(Rego(e(Cunha((2007).(
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1.1.3.! Gestão!de!Recursos!Humanos!

!

A!terminologia!específica!de!GRH!é!relativamente!recente,!embora,!a!gestão!nestes!parâmetros,!

como!processo!em!si,! tem!origens!que! remontam,!desde! logo,!à!Revolução! Industrial,! devido!a!

todas!as!mudanças!significativas!das!condições!de!trabalho!e!padrões!socias!que!se!verificaram!na!

altura.! !Existem,! contudo,! alguns!autores! que,! devido!ao!desenvolvimento! da! “Teoria! do! capital!

humano”!de!Schultz!(1964)!e!da!“Teoria!da!educação!como!um!bem!de!produção”!de!Becker!(1964),!

atribuem!o!aparecimento!da!GRH!à!década!de!60.!A!maioria!dos!autores,!no!entanto,!aponta!para!

a!década!de!70/80!e!espacialmente!refere!os!EUA!como!pioneiros!neste!tipo!de!gestão!(Beaumont,!

1993w! Capron,! 1995w! Sparrow! &!Marchington,! 1998w! Akdere,! 2005w! Brush! &! Ruse,! 2005w! Lin! &!

Huang,!2005w!Ivancevich,!2008).!Devido!às!suas!origens,!nos!primeiros!tempos,!a!GRH!confinava]

se,! quase! em! exclusivo,! aos! países! anglo]saxónicos,! sob! a! égide! do! modelo! americano.! Só!

atualmente,!o!interesse!em!investigar!o!conceito!de!GRH!aumentou!exponencialmente,!apesar!de,!

ainda!ser!considerado!por!muitos!especialistas!como!embrionário,!nomeadamente!nos!países!do!

Sul!da!Europa,!onde!Portugal!se!incluí!(Guest,!1997w!Cabral]Cardoso,!2004w!Sparrow!&!Marchington,!

1998).!

!

Quando!abordamos!questões!que!tenham!haver!com!as!pessoas!nas!organizações!convém,!desde!

logo,! atender! à! terminologia.! Ao! longo! deste! trabalho! adotamos! as! expressões! de! “Recursos!

Humanos”!e!“Gestão!de!Recursos!Humanos”,!embora!haja!preferência!pela!designação!“Gestão!de!

Pessoas”.! A! decisão! do! uso! das! referidas! expressões! deve]se,! desde! logo,! por! serem!as!mais!

utilizadas!na!atualidade.!Por!outro!lado,!é!a!terminologia!usada!pela!entidade!acolhedora!do!estágio.!

Embora! a! filosofia! da! empresa! realçar,! constantemente,! que! lida! com! pessoas! e! que! tem!

responsabilidades! perante! elas,! como! verdadeiros! membros! da! organização,! a! multinacional!

entende!que!as!pessoas!são!recursos,!conquanto!não!devam!ser!tomadas!como!meros!recursos.!

Neste!contexto!a!GRH!remete]nos!à!expressão!de!“Gestão!de!Pessoas”!(ao! invés!de!gestão!de!

pessoal)! de! Follet,! segundo! a! qual! a! gestão! consiste! na! “arte! de! obter! resultados! através! das!

pessoas”.! Esta! terminologia! vai! de! encontro! com! os! valores! de! estima! do! indivíduo,! satisfação!

profissional! e!pessoal,! bem]estar!do! trabalhador,! consideração!pelas! relações! trabalho]família!e!

reconhecimento!por!questões!sociais!abrangentes!como!a!igualdade!de!oportunidades!ou!a!gestão!

da!diversidade,!defendidos!pela!Adecco!(Beaumont,!1993w!Price,!1997w!Cabral]Cardoso,!1999).!

!

Independentemente!da!terminologia!a!adotar,!as!respetivas!definições!são!igualmente!dispersas.!

Para! Price! (1997),! esta! diversidade! de! perceções! e! abordagens! da! GRH! não! é! forçosamente!

negativa,!na!medida!em!que,!possibilita!a!que!cada!organização!opte!pela!que!mais!se!adequa!à!

sua! envolvente.! Realçamos,! contudo,! a! noção! de! Ivancevich! (2008),! que! consideramos!

suficientemente!abrangente,!ao!evidenciar!a!GRH!como!a!efetiva!gestão!de!pessoas!no!trabalho,!

pelo!que,! estuda!o!que!pode!ou!deve! ser! feito!para! tornar! o! trabalhador!mais!produtivo!e!mais!

satisfeito.!Todo!o!gestor!de!uma!empresa,!delegação!ou!equipa!é!obrigado!a!encarar!problemas,!

desafios! e! decisões! que! envolvem! a! GRH.! Esta! gestão! surge,! assim,! por! necessidade! de!



2.º!Ciclo!Gestão'Empresarial'2015/2016! !
GRH:!Relatório!de!Estágio!na!Adecco!RH!Coimbra! ! ISCAC!

Por!Eva!Fonseca! 17!

compreender!e!intervir!no!plano!da!componente!organizacional!que!diz!respeito,!não!só!às!pessoas!

em!si,!como!aos!seus!comportamentos.!A! importância!da!GRH!como!um!elemento!necessário!e!

essencial!é!irrefutável,!na!medida!em!que,!o!seu!foco!central!são!as!pessoas!que!fazem!parte!do!

mecanismo!vital!da!organização!ou!empresa!(Ivancevich,!2008).!!

!

Para!que!a!GRH!contribua!para!o!sucesso!da!organização!deve!incluir!background!académico!e!

competências!técnicasw!mas!também!redes!de!cooperação!e!laços!de!confiançaw!por!outro!lado!não!

se! devem!esquecer! as! forças! psicológicas! como!a! autoconfiança,! o! otimismo,! a! esperança! e! a!

resiliência.!O!bom!desempenho!da!GRH!é!atingido,!assim,!através!de!uma!aposta,!por!igual,!em!

capital!humano,!capital!social!e!capital!psicológico!(Cunha,!Rego,!&!Cabral]Cardoso,!2007w!Cunha,!

Rego,!Lopes!e!Ceitil,!2008).!De!modo!a!manter!uma!vantagem!competitiva!sustentável!da!empresa,!

a!GRH!não!pode!agir!de! forma! isolada,!sem!ter!em!consideração! toda!a!empresa!(tanto!a!nível!

interno!como!externo),!pelo!que,!é!importante!uma!combinação!de!tecnologia,!recursos!financeiros,!

talentos,!capital!social,!capital!psicológico,!flow!(que!se!refere!a!um!tipo!de!empenhamento!eufórico!

e! feliz!na! realização!das! tarefas),!humor,!gratidão,!perdão!e!autenticidade! (Pina!e!Cunha!et(al.,!

2010).!A!principal!função!de!RH,!de!acordo!Bancaleiro!(2011)!diz,!pois,!respeito!ao!fornecimento!de!

um!serviço!através!do!qual,!devido!ao!trabalho!em!parceria!com!as!pessoas,!seja!criado!valor!para!

a!empresa,!de!modo!a!que!se!concretizem!os!objetivos!do!negócio!e,!simultaneamente,!que!se!

alcance!o!desenvolvimento!pessoal!e!profissional!dos!colaboradores.!

!

1.1.4.! Objetivos!da!Gestão!de!Recursos!Humanos!

!

Os!objetivos!da!GRH!são!vários!e!com!significados!um!pouco!dispersos,!conforme!os!autores!que!

os!abordam.!Estes!objetivos!ajudam!o!gestor!no!projeto!e!organização!das!estratégias!a!adotar!na!

empresa.!Permitem!traçar!caminhos!e!prever!eventuais!problemas!que!possam!surgir!e!respetivas!

soluções.! Permitem! encontrar! atempadamente! estratégicas! que! se! adequem! à! estrutura!

organizacional.!São!eles!(Chiavenato,!2001w!Pina!e!Cunha!et(al.,!2010w!Griffin!&!Moorhead,!2006w!

Cunha!M.!,!Rego,!Lopes,!&!Ceitil,!2008):!

!

•! Planear.!Desde!logo,!para! iniciar!qualquer!processo!de!gestão!é!necessário!planear.!O!

mesmo!acontece!com!a!GRH.!Aqui!o!gestor!deve,!antes!de!tudo!o!resto,!determinar!as!

necessidades!de!RH.!Posto!isto,!a!GRH!deve!definir,!antecipadamente,!um!conjunto!de!

ações! ou! intenções! que! envolvam! as! pessoas,! no! que! diz! respeito! ao! seu! papel! na!

organização.! Este! planear! da! gestão! deve! ser! uma! atividade! contínua! de! modo! a!

acompanhar!e!ajudar!na!evolução!da!empresa.!Um!planeamento!correto!deve!envolver!

todas!as!pessoas!da!organização,!de!uma!maneira!a!que!estas!entendam!exatamente!o!

seu!papel.!

•! Obter.!Aqui!referimo]nos!a!dois!momentos!muito!importantes!dos!RH.!Em!primeiro!lugar,!

o! gestor! deve! adquirir! competências! para! atrair! potenciais! novos! membros.! Este! é! o!

momento!do!recrutamento!que,!por!sua!vez,!pode!ser!de!dois!tipos!–!interno,!utilizado!para!
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preenchimento! de! vagas,! através! de! redistribuição! dos! quadros! existentes! na!

organizaçãow! e! externo,! utilizado!para! atrair! os! candidatos! de! fora! da!organização.!Os!

candidatos!são,!ainda!nesta! fase,!avaliados!por! forma!a!perceber!de!que!maneira!eles!

podem! vir! a! constituir! uma!mais! valia! para! a! organização,! e! esta! avaliação! pode! ser!

realizada! de! várias! formas:! questionários! técnicos,! questionários! comportamentais,!

entrevistas! singulares,! dinâmicas! de! grupo,! testes! de! destreza,! etc.! Num! segundo!

momento! o! gestor! depara]se! com! a! seleção,! na! qual! deve! proceder! à! escolha! e!

contratação!do!candidato!certo!para!o!cargo!adequado.!

•! Utilizar.!Como!recursos,!as!pessoas!são!usadas!para!acrescentar!valor!à!organização.!

Desde!logo,!tem!de!existir!uma!fase!de!acolhimento,!para!que!o!trabalhador!sinta!que!é!

um! verdadeiro!membro! da! organização! (e.g.! apresentar! o! novo!membro! aos! colegasw!

conversar!sobre!os!principais!aspetos!da!organizaçãow!mostrar!as!instalaçõesw!apresentar!

um! vídeo! institucionalw! oferecer! manual! de! boas! vindasw! explicar! formas! de! chegar! à!

empresaw! etc.).! Este! objetivo! encoraja! à! criação! de! um! ambiente! de! trabalho! positivo!

(climas! organizacionais! positivosw! relações! laborais! construtivas,! saúde! ocupacional,!

estética!e!higiene!no!trabalho),!por!isso!o!gestor!tem!de!ter!a!capacidade!e!humildade!para!

aprender!com!todos!e!saber!de!tudo!um!pouco.!

•! Manter! /!Conservar.!Este!objetivo!da!GRH!diz! respeito!à!habilidade!e! competência!de!

engajar! o! trabalhador.! Não! basta! procurar,! encontrar! e! contratar! o! trabalhador.! É!

necessário!saber!como!o!preservar!e!respeitar.!Aqui!a!remuneração!tem!um!papel!muito!

importante.!Esta!não!deve!ser!demasiado!baixa!ao!ponto!de!desanimar!o!trabalhador,!nem!

demasiado!alta!tornando]se!insustentável!para!a!empresa.!Além!da!retribuição!o!gestor!

deve!de!investir!na!motivação,!que!torna!os!trabalhadores!mais!produtivos!e!inovadores.!

A!motivação!contribuí!para!a!diminuição!do!número!de!faltas,!para!a!diminuição!da!vontade!

de!procurar!outros!trabalhos,!e!ainda!para!a!vontade!dos!trabalhares!oferecem!um!serviço!

melhor!aos!clientes.!

•! Desenvolver.! Para! conquistar! vantagem! competitiva,! tendo! em! conta! a! globalização! e!

internacionalização,! a! imprevisibilidade! e! constantes!mudanças,! a! organização! tem!de!

oferecer! formação,! nomeadamente,! quanto! aos! procedimentos! de! trabalho! e! o!

desenvolvimento! de! competências! futuras! (formação! e! desenvolvimentow! gestão! de!

carreiras).!Mais,!se!o!objetivo!anterior!for!bem!cumprido,!o!trabalhador!sente]se!motivado!

para!realizar!autoformação.!

•! Controlar.!Por!último,!é!necessário!proceder!à!apreciação!da!atuação!da!GRH,!através!de!

uma!avaliação!de!desempenho.!Esta!avaliação,!genericamente,! consiste!em!comparar!

tudo!o!que!foi!efetivamente!realizado!com!os!objetivos!iniciais.!Terá!de!haver!um!controlo!

do!compromisso!e!da!justiça!organizacional.!O!gestor!deve!envolver]se!com!as!pessoas,!

deve!escutar!os!problemas!organizacionais!pelos!ouvidos!dos!seus!colegas!para!que!este!

controlo!seja!efetivo!e!verdadeiro.!Por!outro!lado,!não!deve!manipular!dados!substâncias,!

de!forma!a!não!prejudicar!a!organização!no!futuro,!tanto!a!nível!legal!como!operacional.!

!
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1.2.! A! Externalização! da! Gestão! dos! Recursos! Humanos! como! estratégia!

organizacional!

!

1.2.1.! Estratégia!organizacional!

!
A! estratégia! consiste! na! direção! e! no! escopo! de! uma! organização! no! longo! prazo,! que! obtém!

vantagem!num!ambiente!em!mudança!através!da!sua!configuração!de!recursos!e!competências!

com! o! objetivo! de! atender! às! expectativas! dos! financiadores! (Johnson,! Scholes,! &!Whittington,!

2007).!

!

A!GRH!é!o!instrumento!de!excelência!ao!serviço!da!estratégia!nas!organizações,!destacando]se!no!

desenvolvimento! dos! talentos! e! na! emergência! de! uma! nova! cultura! de! gestão! e! liderança.! As!

pessoas!são!efetivamente!o!fator!distintivo!das!organizações!e!devem!ser!geridas!como!tal.!!

!

Nos!pontos!que!se!seguem!procuramos!evidenciar!que!a!externalização!da!GRH!apenas!deve!ser!

praticada!como!uma!estratégia!organizacional.!

!
1.2.2.! Externalização!

!

A! externalização! ou! subcontratação! tem! sofrido! um! aumento! nos! últimos! anos! em! inúmeras!

atividades,!expandindo!as! fronteiras!organizacionais!e! transformando]se!em! redes.!Adler! (2003)!

defende!que!a!“empresa!obtém!valor!acrescido!por!se!concentrar!nas!atividades!em!que!é!mais!

competente!e!por!adquirir!no!exterior!as!competências!/!recursos!em!que!os!subcontratados!são!

mais!eficientes”.!!

!

A!razão!de!ser!desta!subcontratação!deve!ser!estratégica,!conquanto,!observamos!que,!em!grande!

parte! dos! casos,! é! por!meras! apreciações! de! custos.! Estas! questões! de! custo! não! devem! ser!

suficientemente! válidas! para! a! subcontratação,! principalmente! no! que! diz! respeito! à! GRH! em!

concreto.!O!gestor!desta!área!deve!manter!o!controlo!da! informação! relevante,!nomeadamente,!

deve!ter!noção!dos!custos!e!do!que!é!necessário!para!o!cumprimento!de!um!contrato!de!trabalho.!

Deve,! ainda,! ter! confiança! na! força! de! trabalho,! de!modo! a! conseguir! um! desenvolvimento! de!

aprendizagem!organizacional!estável.!Ao!subcontratar!o!gestor!de!RH!tem!de!confiar!na!entidade!

subcontratada,! e! não!permitir! que!os! colaboradores!não! se! sintam!empenhados!afetivamente!e!

envolvidos!com!a!organização.!!

!

A!subcontratação!é!(ou!deve!ser)!uma!decisão!estratégica!(Schlosser!et(al.,!2006w!Drucker,!2002)!

que! implica! contratação! externa! de! determinadas! atividades,! não! estratégicas,! necessárias! à!

produção!empresarial,! e!acontece!através!de!acordos!com!organizações!detentoras!de!maiores!

capacidades,!ou!seja,!especialistas.!Estes!especialistas!são!capazes!de! identificar!atividades!ou!

processos! de! negócio! que! podem! ser! desenvolvidos! de!modo!mais! proficiente! pelas! empresas!

subcontratadas!do!que!por!si!própria.!!
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!

O! objetivo!máximo! da! subcontratação! é!melhorar! a! vantagem! competitiva.!Ora,! esta! vantagem!

competitiva!é!alcançada!através!das!atividades,!recursos!e!competências!que!são!valiosos,!raros,!

dificilmente! imitáveis!e! insubstituíveis.!Assim!sendo,!a! subcontratação!não!deve!de! recair! sobre!

estas!competências!nucleares.!Antes!deve!deixar!espaço!à!empresa!para!que!se!possa!explorar!

ainda!melhor!as!suas!competências!estratégicas.! Isto!pode!trazer!dúvidas!ao!gestor!que!terá!de!

identificar!quais!são!esses!elementos!imprescindíveis.!

!

1.2.3.! Vantagens!

!

Como!acabamos!de!apreender!a!externalização!da!GRH,!como!uma!decisão!estratégica,!pode!ser!

uma!mais]valia,!ao!trazer!várias!vantagens!para!a!organização!(Pina!e!Cunha!et(al.,!2010w!Schlosser!

et(al.,!2006w!Espino]Rodríguez!e!Padrón]Robaina,!2006):!

!

•! Desde!logo,!a!mais!óbvia,!é!a!redução!de!custos.!A!empresa!subcontratada!deve!ser!uma!

especialista!em!RH,!e!como!tal,!conseguir!preços!de!custo!de!processos!mais!competitivos!

por!já!ter!mais!experiência!no!ramo.!!

•! A!empresa!que!procura!a!externalização!da!GRH! tem!ao!alcance!a!base!de!dados!de!

colaboradores!da!outra!parte,!beneficiando!economias!de!escala!que,!de!outra!forma,!não!

consegue!alcançar.!

•! Além! disso,! pode! também! ter! acesso! a! tecnologias,! recursos,! especialistas! e!

competências!que!não!possui.!

•! A!empresa!subcontratada!deve!fornecer!um!serviço!que!compreenda!contratualização!de!

níveis!de!qualidade!e!rigorosos!métodos!de!controlo,!mantendo!informada!a!empresa!que!

subcontrata!e,!desta!forma,!contribuindo!para!a!vantagem!competitiva!dela,!com!a!adoção!

de!processos!de!excelência.!

•! A!flexibilidade!também!é!outra!das!vantagens,!ao!permitir!que!a!empresa!subcontratante!

consiga! ter! os! colaboradores! necessários! em! épocas! de! maior! procura,! sem! ter!

necessidade! de! se! comprometer! em! épocas! de! menor! procura,! em! que! tantos!

colaboradores!só!trariam!despesas.!

•! Ao!manter!um!controlo!tão!ou!mais!exigente!que!a!própria!empresa!subcontratante,!ela!

vai!ter!acesso!a!informação!transparente,!necessária!e!verdadeira!do!seu!negócio.!!

•! A!partilha!dos!riscos!do!negócio!com!a!organização!subcontratada!é!também!outra!grande!

vantagem.!

•! Por!último,!mas!não!menos!importante,!a!externalização!da!GRH!permite!a!libertação!de!

recursos! e,! assim,! a! entidade! subcontratante! pode! dedicar]se! com! mais! garra! ao!

desenvolvimento!das!suas!competências!nucleares.!!

!

!
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1.2.4.! Desvantagens!

!

A! externalização! da! GRH! requer! confiança,! o! que! significa! que,! por! um! lado,! a! empresa!

subcontratante! tem! de! fornecer! todas! as! informações! necessárias! e! imprescindíveis! ao! bom!

trabalho!da!empresa!subcontratada,!e!esta,!do!outro!lado,!tem!de!se!comprometer!à!não!divulgação!

dos!dados!e!a!dar!um! feedback!verdadeiro!e! transparente.!De!acordo!com!Pina!e!Cunha!et(al.,!

(2010),!Schlosser!et(al.!(2006),!Muñoz!(2002),!desta!relação!de!mútua!confiança!podem!advir!várias!

desvantagens!ou!riscos!para!a!empresa!subcontratante,!tais!como:!!

!

•! Perda!do!controlo!sobre!informações!ou!partes!do!processo!relevantesw!

•! Posição!de!dependência!que!pode!redundar!em!prejuízosw!

•! Mudança! da! conjuntura! que! pode! originar! situações! não! contratualmente! estipuladas,!

envolvendo!custos!adicionais!relevantes!cuja!empresa!não!previaw!

•! Perda!de!vantagem!competitiva!por!parte!da!entidade!subcontratada!(e.g.,!quando!há!uma!

perda!de!qualidade!do!serviço!porque!não!consegue!acompanhar!o!avanço!da!tecnologia!

ou!do!mercado)w!

•! Má!definição!das!funções!cruciais!e!secundárias,!subcontratando!atividades!e!processos!

essenciais!à!empresa,!tornando]a!oca!a!longo!prazo.!

!

!

1.3.! O!Trabalho!Temporário!como!uma!forma!de!externalização!

!

1.3.1.! Conceito!

!

A!entidade!acolhedora!é!uma!empresa!de!trabalho!temporário.!Apesar!de!oferecer!também!outros!

tipos! de! serviço! no! âmbito! da! GRH,! o! Trabalho! Temporário! (TT)! é! que! tem! mais! peso,! em!

comparação! com! as! restantes! atividades! que! oferece.! O! TT! é,! pois,! a! principal! atividade!

organizacional!da!Adecco,!pelo!que!faz!todo!o!sentido!aprofundar!os!nossos!conhecimentos!neste!

contexto.!Assim,!neste!ponto!focámos!a!nossa!atenção!para!o!TT.!!

!

O!TT!é,!necessariamente,!praticado!através!de!uma!empresa!de!TT,!conforme!exige!a!lei!nacional.!

As!organizações!de!TT!cedem!temporariamente!os!seus!colaboradores!a!empresas]clientes!que!se!

defrontam!com!necessidades!pontuais.!Estamos!perante!uma!relação!triangular.!Uma!das!partes!é!

a!empresa!de!TT,!outra!é!o!colaborador!dessa!empresa!que!presta,!temporariamente,!serviços!a!

outra,!e!por!último,!a!empresa!utilizadora.!Por!sua!vez,!dois!contratos!são!realizados,!o!contrato!de!

TT,!com!o!trabalhador,!e!o!contrato!de!utilização!de!TT.!O!que!significa!que,!existem!dois!tipos!de!

relações:!por!um!lado!existe!relações!contratuais!entre!a!empresa!de!TT!e!o!colaborador,!e!entre!a!

empresa!de!TT!e!a!empresa!utilizadoraw!por!outro!lado,!existe!uma!relação!entre!o!colaborador!e!a!

empresa!utilizadora,!que!não!é!contratual,!mas!puramente!funcional.!

!



2.º!Ciclo!Gestão'Empresarial'2015/2016! !
GRH:!Relatório!de!Estágio!na!Adecco!RH!Coimbra! ! ISCAC!

Por!Eva!Fonseca! 22!

Por! ser! de! cariz! especial,! uma! empresa! só! pode! fazer! uso! do! TT! em! certas! e! determinadas!

situações,!que!têm!de!estar,!obrigatoriamente,!expostas!no!contrato.!Assim,!a!celebração!do!acordo!

só! pode! acontecer! quando! existe! a! necessidade! por! substituições! por! baixa! ou! fériasw! projetos!

com!carácter!temporal!limitado!até!ao!limite!de!dois!anos!(ou!por!período!maior!com!autorização!da!

Autoridade!para!as!Condições!do!Trabalho)w!acréscimos!temporários!ou!picos!de!produçãow!tarefas!

pontuaisw!vacatura!de!posto!de!trabalhow!atividades!sazonais!(Assembleia!da!República,!2016).!

!

A! conotação! negativa,! tradicionalmente! ligada! a! esta! modalidade,! que! sugere! o! trabalhador!

temporário!como!um!trabalhador!de!segunda,!tem!tendência!a!desaparecer,!embora!esses!tempos!

ainda!estejam!longe!(Pina!e!Cunha!et(al.,!2010).!A!verdade!é!que,!com!o!esmorecer!do!conceito!de!

carreira! (e.g.,! Pina! e!Cunha!et( al.,! 2010),! a! sociedade! está! a! dar!mais! oportunidades! ao!TT,! e!

começa]o! a! ver,! não! como! sinônimo! de! precariedade,! mas! antes! de! oportunidade.! Esta!

oportunidade!acontece!a!vários!níveis.!Por!ser!uma!solução! imediata,! tanto!para!a!empresa!que!

sentiu! uma! falta,! como! para! o! trabalhador! inexperiente! que! acabou! de! entrar! no! mercado! de!

trabalho,!por!exemplo,!o!TT!surge!como!a!solução!ideal.!!

!

Hoje!em!dia,!sobre!as!empresas!de!TT!recai!uma!maior! fiscalização!de!cumprimento! legal,!pelo!

que,! esta!é! também!uma!solução! segura!para!o!utilizador.!Ao!existir! cada! vez!mais! adesão!ao!

serviço!prestado!por!estas!empresas,!elas!passam!a!assumir!um!papel!de!regulador!social,!que!

legalizam! uma! prática! que! já! existia! antes! da! lei,! mas! não! era! permitida,! pelo! que,! aí! sim,! os!

trabalhadores!sofriam!de!uma!série!de!discriminações,!como!condições!de!trabalho!precárias,!com!

salários!injustos,!e!sem!acesso!a!medicina!e!segurança!do!trabalho.!Atualmente,!tais!práticas!são!

altamente!proibidas,!e!por!isso!mesmo,!só!uma!empresa!de!TT!é!que!pode!praticar!esta!modalidade!

contratual,!de!forma!a!garantir!todos!os!direitos!fundamentais!e!de!dignidade!ao!trabalhador.!

!

Assim,!o!TT,!como!uma!vertente!de!externalização!de!serviços!de!GRH,!quer!no!que!diz!respeito!à!

componente! técnica! da! função! (recrutamento! e! seleção! de! pessoal,! formação,! avaliação! de!

desempenho,! etc.),! quer,! em! alguns! casos,! ainda! que!mais! raramente,! no! domínio! da! vertente!

administrativa!tem!grandes!probabilidades!de!ser!uma!opção!bem]sucedida!na!empresa!utilizadora.!!

!

Todavia,! para! que! exista! tal! sucesso,! é! necessário! que! existam! interlocutores! privilegiados! das!

empresas!com!uma!visão! integral!e!alargada!das! realidades!e!dos!problemas!que!envolvem!os!

subsistemas!de!gestão!dos!RH,!que!estejam!em!permanente!contacto!e!disponíveis!para!aceder!

aos!pedidos!de! informação!dos!serviços! técnicos.!Aqui,!o!departamento!dos!RH!da!organização!

assume!o!estatuto!de!consultor!interno,!apoiando,!por!um!lado,!os!dirigentes!na!tomada!de!decisão!

e,!por!outro,!as!chefias!diretas!e!intermédias,!ao!estimular!a!sua!apreensão!e!o!seu!envolvimento!

nas!decisões!e!auxiliando]as!na!sua!aplicação!(Martins,!1995).!

!

!

!
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!

1.3.2.!Vantagens!do!Trabalho!Temporário!

!

1.3.2.1.! Para!as!empresas!utilizadoras!

!

O!TT!é!uma!solução!a!considerar!sempre!que!os!prazos!apertem,!haja!um!lançamento!de!um!novo!

produto,!serviço!ou!atividade,!seja!necessário!substituir!trabalhadores!ausentes!(doença,!licenças,!

processos! disciplinares,! etc.),! e! sempre! que! queira! aumentar! a! produtividade,! sem! recurso! a!

trabalho!extraordinário,!que!pode!levar!à!exaustão!do!pessoal,!ou!recurso!a!contratação!permanente!

que!pode! levar!a!custos!não!compensatórios,!na!medida!em!que,!quando!a!situação! temporária!

deixar!de!existir,!o!trabalhador!contratado!passará!a!dar!mais!custos,!do!que,!provavelmente,!o!lucro!

que!gerou.!!

!

As!empresas!de!TT!são!competitivas,!flexíveis!e!com!uma!grande!capacidade!de!adaptabilidade!às!

necessidades!das!empresas!e!organizações!utilizadoras,!pelo!que,!a!adesão!ao!TT!por!parte!do!

utilizador,! que! pretende! utilizar! esta!modalidade! contratual! como! uma! decisão! estratégica,! para!

melhorar!a!sua!GRH,!pode!trazer!muitos!benefícios,!entre!os!quais!(APESPE,!2016):!!

!

•! Tempo!para!tarefas!nucleares! inerentes!ao!escopo!empresarial,!na!medida!em!que,!os!

especialistas! em! TT! ocupam]se! com! utilidades! mais! administrativas! e! secundárias,!

diretamente!ligadas!à!GRH,!tais!como,!tarefas!ligadas!ao!recrutamento!e!à!seleção!dos!

trabalhadores,!ao!processamento!de!salários,!e!ao!cumprimento!das!obrigações!legais!e!

sociais,!e!do!exercício!do!poder!disciplinarw!

•! Saber!e!experiência!acumulados!das!empresas!de!TT!que,!como!especialistas!em!RH,!

permitem!a!obtenção,!com!maior!grau!de!probabilidade,!da!colaboração!de!trabalhadores!

com!o!perfil!mais!adequado!aos!postos!de!trabalho!a!preencherw!

•! Saber! e! experiência! acumulados! de! trabalhadores! temporários! em! tarefas! idênticas!

noutras!empresasw!

•! Apoio!privilegiado!de!consultoria,!GRH!e!legalidade!de!procedimentosw!

•! Trabalhadores! qualificados! e! imediatamente! produtivos,! pelo! período! estritamente!

necessário,!sem!o! tempo!de!espera!que!normalmente!um!processo!de! recrutamento!e!

seleção!costuma!demorarw!

•! Certeza!da! legalidade!dos!procedimentos!e!a!adequação!da!cedência!à! legislação!em!

vigor!para!a!atividade,!uma!vez!que!as!empresas!de!TT!são!altamente!reguladas,!e!desta!

forma,!a!organização!utilizadora!não!incorre!em!riscos!desnecessáriosw!

•! Reservam!para!si!o!poder!de!autoridade!e!direção!sobre!a!força!de!trabalho,!e!assim,!não!

colocam!em!risco!as!estratégias!empresariaisw!e!

•! Podem,!além!do!TT,!recrutar!colaboradores!para!o!preenchimento!de!postos!de!trabalho!

permanentes,!sem!custos!adicionaisw!

!
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1.3.2.2.! Para!os!trabalhadores!

!

Se!os!benefícios!para!as!organizações!empresariais!são!evidentes!e!incontestáveis,!também,!do!

lado!dos!trabalhadores,!elas!existem.!Assim,!e!segundo!a!APESPE!(2016)!estas!poderão!ser:!

!

•! As!pessoas!encontram!mais!facilmente!um!posto!de!trabalho!que!melhor!se!adequa!às!suas!

qualificações!e!capacidadesw!

•! Adquirem!qualificação!e!experiência!através!do!preenchimento!de!vários!postos!de!trabalho!

e!da!inserção!em!diferentes!comunidades!de!trabalhow!

•! Têm,!legalmente,!garantida!a!retribuição!praticada!pelo!utilizador!para!o!desempenho!das!

mesmas! funções,! bem! como,! por! exemplo,! podem! ter! acesso! aos!mesmos! prémios! de!

motivação!e!benefícios!que!os!outros!funcionários!da!empresa!utilizadoraw!

•! Têm,!também,!acesso!eficiente!a!segurança!no!trabalhow!

•! Acedem!a!ações!de!formação!e!de!reciclagem!da!empresa!TT!com!que!estão!a!trabalharw!

•! Dispõem!de!um!interlocutor!tecnicamente!habilitado!para!o!aconselhamento!quanto!à!sua!

carreira!profissionalw!

•! Conseguem!mais!facilmente!um!posto!de!trabalho!que!melhor!se!compatibilize!com!as!suas!

necessidades!pessoais!e!ou! familiares,! bem!como!um! local! de! trabalho!mais!acessível,!

geograficamente,!em!relação!à!sua!residênciaw!

•! Enriquecem!o!CV!e!assim!acedem!mais!facilmente!a!postos!de!trabalho!permanentes,!visto!

que,! as! suas! aptidões! e! qualificações! se! tornam! conhecidas! de! um! maior! número! de!

empregadores.!

!

!

1.3.3.!Distinção!de!conceitos!

!

1.3.3.1.( Outsourcing((

!

O!outsourcing!diz!respeito,!tal!como!o!TT,!a!uma!forma!de!externalização!de!processos,!também!

praticado!pela!Adecco.!!

!

Segundo! Aalders! (2002),! outsourcing! consiste! na! contratação! de! fornecedores! de! serviços!

eficientes!e!especializados!para!cuidar!de!algumas!das!funções!da!organização,!tornando]se!estes!

fornecedores! em! parceiros! de! negócio! de! valor.! Também! aqui,! tal! como! acontece! no! TT,! os!

processos!ou!atividades!suscetíveis!de!externalização!são!aqueles!que!não!pertencem!ao!núcleo!

duro!da!atividade!da!empresa,!e!deve!tratar]se!de!uma!decisão!estratégica,!com!benefícios!para!a!

organização,!que!podem!ser,!desde!logo,!otimização!e!controlo!de!custosw!flexibilidade!e!rapidez!de!

todo! o! processo! organizacionalw! transformação! de! custos! fixos! em! custos! variáveisw! maior!

capacidade!de!reação!face!às!mudanças!que!afetam!o!mercadow!melhoria!da!qualidade!do!processo!

que! se! externalizaçãow! acesso! a! recursos! e! competências! de! empresas! especializadasw!
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transformação! de! um! centro! de! custo! num! centro! de! serviços! com! níveis! de! qualidade! pré]

estabelecidos!(Adecco).!

!

Apesar! das! semelhanças,! o! outsourcing! e! o! TT,! são! serviços! diferentes.! Desde! logo! o! tipo! de!

contrato!é!diferente.!Enquanto!que!no!TT!o!cliente!que!utiliza!os! trabalhadores!contratados!pela!

empresa!de!TT!é!quem!dá!as!diretrizes!necessárias!para!que!os!trabalhadores!possam!realizar!as!

tarefas,!no!outsourcing!o!cliente!dá!indicações!ao!representante!da!empresa!prestadora!de!serviços,!

das!tarefas!ou!trabalhos!que!pretende!realizar!e!como.!O!que!significa!que!aqui!este!representante,!

que! no! outsourcing! existe! obrigatoriamente! (mas! no! TT! não),! é! quem! fica! responsável! pela!

organização! e! direção! dos! RH! por! forma! a! executar! estas! tarefas.! Ou! seja,! no! outsourcing! a!

empresa!prestadora!de!serviços!tem!mais!autonomia!e!poder,!bem!como!mais!responsabilidades.!

Isto! é! assim! porque,! a! finalidade! do! TT! consiste! numa! atividade,! enquanto! que! o! objeto! do!

outsourcing!consiste!num!produto!ou!resultado.!
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2.!Apresentação!da!entidade!acolhedora!

!

2.1.! Adecco!no!Mundo,!em!Portugal!e!em!Coimbra!

!

O!Grupo!Adecco!(cf.!Anexo!1,!referente!à!brochura!da!empresa)!surgiu!do!resultado!da!fusão!entre!

a!empresa!suíça!Adia!Interim!e!a!empresa!francesa!Ecco,!beneficiando!assim!de!mais!de!50!anos!

de!crescimento!e!experiência!destas!duas!empresas.!É!desta!forma!que,!em!1996,!nasce!a!Adecco!

S.!A.,!que!rapidamente!se!tornou!líder!mundial!em!RH,!apresentando!uma!estrutura!orientada!para!

a! prestação! de! um! serviço! integrado! nesta! área,! com! o! compromisso! de! um! desenvolvimento!

contínuo!de!soluções!eficazes!e!competitivas!para!os!seus!clientes.!Nesse!mesmo!ano,!nasce!um!

forte! líder!global!com!receitas!anuais!de!mais!de!5,4!mil!milhões!de!euros,!cujas!operações!são!

combinadas!de!maneira!a!formar!uma!rede!mundial!de!2.500!delegações.!A!nova!empresa!tem!já!

um!alcance!e!qualidade!dos!serviços!excecional.!

!

Desde! o! início! que,! com!uma! gestão! de! excelência,! esta! empresa! reconhece! a! importância! de!

aquisições! estratégicas,! que! lhe! permitiu! grandes! evoluções! e! saltos! positivos,! em! termos!

económicos!e!financeiros.!Primeiramente,!através!da!identificação!da!gradual!demanda!por!serviços!

profissionais!e!de!especialistas,!sem!nunca!esquecer!o!bem]estar!e!os!objetivos!dos!acionistas,!a!

Adecco! faz! revisões!periódicas!das!estratégias!da!companhia!ao! longo!da!sua!história,! que! lhe!

permitem! identificar! os! problemas! e! procurar! soluções! pertinentes,! de! modo! a! garantir! o! seu!

desenvolvimento!progressivo!e!constante.!

!

Atualmente,!o!Grupo!Adecco,!com!sede!em!Zurique,!na!Suíça,!é!líder!mundial!em!soluções!de!RH!

e!é!a!única!empresa!do!setor!a!integrar!o!Fortune!Global!500.!Está!presente!em!mais!de!60!países!

(cf.!Figura!1),!onde!opera!por!intermédio!de!uma!rede!de!cerca!de!5.500!delegações.!

Figura(1:(Representação(da(Adecco(no(Mundo.(Fonte:(Adecco.(
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!

!

!

O!Grupo!Adecco!transmite,!assim,!uma!dimensão!e!sustentabilidade!financeira!de!confiança,!que!

só!existe!graças!à!sua!ideologia!revelada!na!sua!missão,!visão,!valores!e!princípios.!É!através!desta!

ideologia!que,!como!podemos!verificar!pelos!parágrafos!que!se!seguem,!a!Adecco!define!as!áreas!

nas!quais!pretende!alcançar!a!excelência!e!distinguir!a!atitude!e!o!carácter!da!organização!(Adecco):!

!

2.1.1.! Missão,!Visão,!Valores!e!Princípios!de!Liderança!da!Adecco!

!

Como! empresa! de! RH,! a! Adecco! assume! a! responsabilidade! e! compromisso! de! promover! e!

fortalecer!a!cultura!do!trabalho!e!igualdade!de!oportunidades.!Assim,!tem!como!Missão,!a!satisfação!!

das! necessidades! dos! seus! clientes,! compromisso! que! assume! através! da! adoção! de! serviços!

globais!e!vanguardistas!na!área!de!RH.!Aspira!à!melhoria,!sem!nunca!esquecer!os!seus!valores!

basilares.!

!

Como!visão!pretende!alcançar!e!manter!uma!posição!de! liderança!nos!seus!negócios,! com!um!

sólido!e!sustentável!desempenho,!com!base!na!excelência!e!qualidade!do!serviço!que!oferecem.!

Pretendem!ainda!superar!as!expectativas!dos!seus!clientes!associados,!pessoal!interno,!acionistas,!

e!da!comunidade!em!geral,!onde!vive!e!se!desenvolve.!!!!

!

Os!seus!princípios!fundamentais!são!cinco!(cf.!Figura!2):!

i.! Espírito!de!Equipa:!cooperação!inter!e!intra!agências!ou!delegações,!unidades!de!negócio!

e! países,! através! da! partilha! de! ideias! e! de! melhores! práticas,! potencializando! o!

crescimento!pessoal!e!profissional!entre!colaboradores.!

ii.! Responsabilidade:! contribuição! para! a!melhoria! da! qualidade! de! vida! e! do! futuro! das!

pessoas! (e! respetiva! família)! ao! proporcionar]lhes! trabalhow! promoção! da! diversidade,!

igualdade!e!inclusão!na!força!de!trabalhow!liderança!pelo!exemplo,!agindo!com!integridade!

e!respeito.!

iii.! Orientação! para! o! Cliente:! desenvolvimento! de! relações! duradouras! com! clientes! e!

associadosw!seleção!dos!melhores!talentos!para!as!necessidades!dos!clientesw!promoção!

da!competitividade!através!da! flexibilidadew!apoio!no!desenvolvimento!e!progressão!da!

carreira.!

iv.! Espírito! Empreendedor:! identificação! de! oportunidadesw! aprendizagem! em! função! dos!

erros!e!dos!êxitos,!com!vista!ao!sucessow!inspiração!pelo!exemplow!procura!contínua!de!

soluções!inovadoras.!

v.! Paixão:!o!que!se!faz!não!é!um!mero!trabalho!–!é!uma!paixãow!o!importante!são!sempre!

aqueles!com!quem!e!para!quem!a!Adecco!trabalha,!aos!quais!proporciona!experiências!e!

oportunidades!para!o!seu!futuro.!

!
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!
Figura(2:(Valores(e(Princípios(de(Liderança(da(Adecco.(Fonte:(Adecco.(

!

Por!sua!vez,!são! três!os!princípios!de! liderança,!que!expressam!as!atitudes!da!Adecco! face!às!

pessoas!e!à!gestão!(cf.!Figura!2):!

!

i.! Cabeça!Fria:!pessoas!que!tomam!decisões,!estabelecem!prioridades,!conseguem!analisar!

e! resolver! problemas!e! respondem!a!questões!de! forma! concreta,! assertiva,! correta! e!

objetiva.!

ii.! Coração!Quente:!pessoas!que!sabem!como!chegar!ao!coração!dos!outros!e!que!têm!a!

capacidade! de! potenciar! o! que! neles! há! de! melhor,! apreciando]os! e! respeitando]osw!

pessoas!capazes!de!canalizar!as!energias!dos!seus!parceiros!e!colegas!de!trabalho!para,!!

iii.! juntos,!alcançarem!um!objetivo!comum.!

iv.! Mãos!Trabalhadoras:!pessoas!que!adoram!o!seu!trabalho!e!que!estão!dispostas!a!ir!mais!

além.!

!

2.1.2.! Representação!da!Adecco!em!Portugal!!

!

Em!Portugal,!a!Adecco!está!presente!desde!1989,!opera!através!de!3!empresas!(Adecco,!Marketing(

Services!Lda.w!Adecco!]!Formação!e!Consultadoria,!Lda.w!Adecco!Recursos!Humanos!]!Empresa!de!

Trabalho! Temporário,! Lda.)! e! várias! linhas! de! negócio! com! o! objetivo! de! seguir! a! estratégia!

internacional!e!de!apresentar!soluções!globais!aos!clientes!na!área!de!RH.!Por!outro!lado,!um!total!

envolvimento!na!realidade!económica!e!no!mercado!de!emprego!a!nível!nacional!foi,!desde!logo,!
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uma!preocupação!de!forma!a!dar!uma!resposta!e!acolhimento!mais!rápidos!e!personalizados!quer!

a!clientes,!quer!a!trabalhadores,!tornando]se!a!primeira!empresa!do!setor!a!obter!a!Certificação!de!

Qualidade! no! âmbito! da! Atividade! de! Recrutamento! e! Seleção! de! Pessoal! Temporário! e!

Permanente.!

!

Presentemente! continua! a! receber! reconhecimento! pelo! seu! trabalho! de! excelência,!

nomeadamente,!no!ano!anterior,! integrou!na! listagem!dos!Melhores!Fornecedores!RH!2015!nas!

categorias! de! Recrutamento,! Seleção,! Avaliação! de! Competências! e!Outplacementw! Formação,!

Coaching!e!Desenvolvimento!Profissionalw!e!ainda,!Trabalho!Temporário!e!Outsourcing.!

!

O!Grupo!Adecco!Portugal!é!constituído!por!uma!estrutura!interna!de!mais!de!150!colaboradores!que!

proporcionam,! diariamente,! trabalho! a! mais! de! 8.000! pessoas,! colocadas! em! cerca! de! 1.500!

empresas!clientes!de!vários!setores!de!atividade.!De!modo!a!acolher!tal!estrutura!detém!de!uma!

rede!de!17!delegações!(cf.!Figura!3),!situadas!nas!principais!cidades!portuguesas,!e!entre!elas!está!

a!Adecco!RH!Coimbra.!!

!

!
Figura(3:(Delegações(Adecco(Portugal.(Fonte:(Elaboração(Própria.(

!

A!delegação!de!Coimbra,!com!sede!em!Lisboa,!tem!como!alvo!principal!os!RH,!nomeadamente!o!

trabalho!temporário,!ao!contribuir!positivamente!na!carreira!profissional!das!pessoas,!especialmente!

da!área!geográfica!de!Coimbra,!ao!intervir!no!seu!recrutamento,!seleção,!formação!e!integração!no!

mercado!de!trabalho,!e!ao!mesmo!tempo!ao!melhorar!a!gestão!dos!RH!dos!seus!clientes!(também!!

eles! localizados! essencialmente! na! área! geográfica! de! Coimbra)! através! da! sua! flexibilidade! e!

competitividade.!!

!
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2.1.3.! Linhas!de!negócio!!

!

O!Grupo!Adecco,!em!Portugal,!desenvolve!atualmente!serviços!de!RH!altamente!especializados,!

alicerçando!toda!a!sua!atividade!em!6!áreas!de!negócio!especializadas:!

!

i.! Adecco! Contact( Center:! especialização! da! Adecco! Portugal,! existe! de! forma! a! dar!

resposta! prontamente! às! necessidades! dos! seus! parceiros,! entregando! soluções! de!

centros! de! contatos! integradas! e! inovadoras,! de! forma! a! exceder! as! expectativas! do!

consumidor.!

ii.! Adecco!Professional:!área!de!negócio!do!grupo,!especializada!no!recrutamento!e!seleção!

de! quadros! médios! e! superiores! (que! opera! através! de! seis! linhas! de! negócio!

especializadas!em!perfis!qualificados),!oferecendo!diferentes!soluções!para!encontrar!os!

profissionais,!através!do!know]how!da!equipa!de!consultores,!o!conhecimento!de!mercado!

e!a!criação!de!soluções!à!medida,!assegurando!o!sucesso!do!processo!de!recrutamento!

em!dois!sentidos!–!para!o!Candidato,!proporcionando!o!desenvolvimento!da!sua!carreira!

profissional!e!para!o!Cliente,!possibilitando!a!integração!dos!perfis!solicitados,!de!acordo!

com!as!suas!exigências,!expetativas!e!necessidades.!

iii.! Trabalho!Temporário:! a!Adecco! realiza!a!procura,! seleção,! formação!e! contratação!de!

cada!candidato! tendo!em!vista!a!completa!adaptação!deste!o! trabalhador!ao!posto!de!

trabalho,!por!considerar!fundamental!para!o!bom!funcionamento!da!empresa]cliente,!e!por!

isso! esta! é! uma! linha! de! negócio! de! extrema! importância,! na! medida! em! que! cria!

oportunidades!de!aumento!da!empregabilidade!dos!trabalhadores,!disponibilizando]lhes!

uma! multiplicidade! de! experiências! profissionais! em! todo! o! tipo! de! empresas! e!

proporcionando]lhes! oportunidades! para! melhorar! a! sua! formação! e! qualificação!

profissional.!!

iv.! Outsourcing:!outra!empresa!do!Grupo!Adecco,! líder!na!externalização!de!processos!de!

negócio!intensivos!em!RH,!cuja!filosofia!é!a!de!se!integrar!como!um!autêntico!parceiro!nos!

objetivos!gerais!do!cliente,!adaptando!o!seu!serviço!de!externalização!às!necessidades!

específicas! de! cada!projeto,! comprometendo]se! até! ao! final! na! prossecução!dos! seus!

resultados! e! objetivos,! oferecendo! soluções! adequadas! através! das! suas! divisões! e!

especializadas:!industrial!&!Logísticaw!Officew!Sales(&(Marketing.!!

v.! Adecco!Training:!trata]se!de!uma!consultora!de!formação!que!apoia!a!empresa]cliente!na!

seleção! e! implementação! da! solução! adequada,! tendo! por! base! pressupostos!

diferenciadores!e!sustentáveis,!mantendo!o!foco!na!solução!adequada!e!exequível,!cuja!

metodologia!funciona!como!um!meio!e!não!um!fim!num!processo!formativo,!o!que!implica!

ser!adaptável!a!qualquer!objetivo!planeado!e!a!cada!grupo!de!participantes.!!

vi.! Adecco!International(Mobility:!com!o!objetivo!de!dar!resposta!à!globalização!dos!mercados!

de!trabalho,!o!programa!de!mobilidade!internacional!que!funciona!graças!à!basta!rede!de!

delegações!a!nível!mundial,!permite!aos!seus!colaboradores!explorar!as!mais!diversas!

oportunidades!de!carreira!em!todo!o!mundo.!
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!

2.1.4.! Especialidades!em!Portugal!!

!

A! especialização,! mais! uma! vez,! é! elemento! fundamental! para! a! Adecco,! nomeadamente! a!

especialização! de! setores.! Assim,! em! Portugal,! mais! concretamente! quando! nos! referimos! ao!

Trabalho!Temporário,!a!Adecco!tem!por!objetivo!recrutar,!selecionar,!avaliar!e!colocar!à!disposição!

dos!seus!clientes,!profissionais!das!áreas!administrativas,!técnicas!e!produtivas,!tendo!por!foco!os!

seguintes!setores:!

!

•! Industrial:!Aeroportosw!Automotivew!Industrial!&!Logísticaw!Sales(&(Marketingw!Hospitalityw!

•! Office:! Administrativo! e! Finançasw! TOP! Secretáriasw! Banca! e! Segurosw! Chemical! &(

Pharmaw!Information!Techonology.!

!

!

2.2.! Relações!

!
2.2.1.!Internas!–!Estrutura!Organizacional!

!

As! relações! internas,! em! que! nos! iremos! focar! nesta! etapa,! dizem! respeito! à! estrutura!

organizacional,!que!nos!permite!compreender!o!funcionamento!de!uma!organização,!as!atividades!

que! lhe!são! inerentes!e!a! interação!entre!os!vários!elementos!que!a!compõem.!Organização!da!

empresa!corresponde!à!ordenação!e!agrupamento!de!atividades!e!recursos,!visando!o!alcance!de!

objetivos!e!resultados!estabelecidos.!Esta!estrutura!remete,!então,!à!forma!como!uma!organização!

divide!as!suas! tarefas,!organiza!e,!em!seguida,!as!coordena! (Stoner,!1992w!Bowditch,!Buono,!&!

Stewart,!2008w!Mintzberg,!1989w!Oliveira,!2002).!

!

No!seguimento!destas!ideias,!as!atividades!da!empresa!devem!estar!bem!identificadas,!o!mesmo!é!

dizer!que,!cada!pessoa!na!organização!deve!saber,!exatamente,!o!que!fazer!e!em!que!ordem.!Por!

sua!vez,!os!recursos!devem!de!estar!em!consonância!com!as!atividades.!Estabelecer!os!níveis!de!

alçada!e!dos!processos!decisórios!significa!que!a!as!pessoas!só!podem!mandar!ou!agir!dentro!dos!

seus! limites.! Assim,! cada! pessoa! só! deve! tomar! decisões! dentro! do! seu! campo! de! ação.! As!

atividades!da!empresa!devem!seguir!o!planeamento!estabelecido!(Oliveira,!2004).!!

!

A! conceção! clássica! inicial! de! estrutura! organizacional! consiste! num! esquema! formal!

(organograma)!que!representa,!fundamentalmente,!um!sistema!de!autoridade!e!responsabilidade,!

divisão!do!trabalho!com!cargos!definidos!e!hierarquia!pré]estabelecida,!que!se!gere!por!um!conjunto!

de!normas!e!orientações!internas.!Mintzberg!(1995)!afirma!que!a!estrutura!“pode!ser!simplesmente!

definida!como!a!soma!das!maneiras!pela!qual!o!trabalho!é!dividido!em!tarefas!distintas!e!como!é!

feita!a!coordenação!entre!essas!tarefas”.!!

!
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Atualmente,! a! estrutura! organizacional,! já! não! é! vista! através! de! uma! noção! dominante! e!

funcionalista.!A!estrutura!deixa!de!ser!uma!ação!padronizada!de!interação!e!comportamento,!para!

passar!a!ser!compreendida!como!uma!propriedade!emergente!da!ação!continuada!(Rason,!Hinings,!

&!Greenwood,!1980).!

!

Genericamente,!e!no!seguimento!das!teorias!tradicionais,!podemos!identificar!dois!tipos!básicos!de!

estrutura! organizacional:! formal! e! informal! (Roig,! 1982w! Vasconcellos,! 1989w! Oliveira,! 2000w!

Chiavenato,!1987).!!

!

A! estrutura! formal! é! graficamente! representada! pelo! organograma,! que! dita! todas! as! relações!

formais,!descreve!os!níveis!de!autoridade!e!responsabilidade!dos!vários!departamentos!e!seções,!

sendo! que! não! devem! de! existir! outras! relações! organizacionais! diretas! que! não! estejam! pré]

estabelecidas!(Vasconcellos,!1989w!Chiavenato,!1987).!!

!

Por!sua!vez,!a!estrutura!informal!comporta!o!relacionamento!entre!as!partes!fora!do!organograma,!

ou!seja,!diz!respeito!àquelas!relações!que!não!estão!previstas,!construindo!uma!rede!de!relações!

sociais! e! pessoais! que! não! é! estabelecida! ou! requerida! pela! estrutura! formal,! pelo! que! expõe!

relações! que! usualmente! não! aparecem! no! organograma.! As! estruturas! informais! surgem!

naturalmente,! não! podem! ser! extintas.! Costumam! ser! várias,! de! diferentes! origens,! algumas!

puramente!internas,!outras!parcialmente!externas!(Chiavenato,!1987w!Oliveira,!2000).!!

!

Quanto!à!estrutura!organizacional!formal,!esta!pode!ser!de!vários!tipos,!ora!vejamos!(Chiavenato,!

1987):!funcional!(estrutura!por!função!da!empresa)w!territorial!(estrutura!pela!dispersão!geográfica!

da!empresa)w!clientes!(estrutura!por!tipo!de!cliente)w!processos!(estrutura!por!etapas!de!processo)w!

projetos! (estrutura! temporária,! cuja! alocação! de! pessoas! e! recursos! serve! para! um! produto! ou!

serviço!específico,!e!depois!de!finalizado!o!projeto!a!estrutura!acaba!também,!dando!origem!a!uma!

nova! com! o! início! de! um! novo! projeto)w! matricial! (estrutura! cuja! equipa! trabalha! para! duas!

autoridades!simultaneamente)w!mista!(mistura!de!vários!tipos!de!estruturas!para!se!adaptar!à!!

realidade).!

!

A!verdade!é!que!não!existe!uma!estrutura!organizacional!estática!e!em!estado!puro,!mas!sim!híbrida!

e!em!constante!evolução! (Mintzberg,!1980).!Além!disso,!não!existem!estruturas!organizacionais!

perfeitas!ou!ideais!–!cada!estrutura!apresenta!vantagens!e!desvantagens!(Duncan,!1979w!Bowditch!

et(al.,!2008),!ainda!que!os!seus!objetivos!sejam!os!mesmos:!facilitar!o!fluxo!de!informação!dentro!

da!organização!e,!assim,! reduzir! ou!eliminar!a! incerteza!na! tomada!de!decisão,!o!que! facilita!o!

processo!de!recolha!de!informação!e!possibilita!uma!coordenação!e!integração!mais!eficaz!(Duncan,!

1979).!

!

!



2.º!Ciclo!Gestão'Empresarial'2015/2016! !
GRH:!Relatório!de!Estágio!na!Adecco!RH!Coimbra! ! ISCAC!

Por!Eva!Fonseca! 33!

Como! uma! multinacional! de! grandes! dimensões,! a! estrutura! organizacional! da! Adecco! é!

extremamente!complexa.!Apesar!de,!como!estagiários,! termos!acesso!ao!organograma!real,!por!

razões!deontológicas,!não!nos!é!permitida!a!sua!divulgação.!Podemos,!contudo,!dar!a!conhecer!a!

estrutura! formal,!as! respetivas!unidades! funcionais,!hierarquia!e! relações!de!comunicação!entre!

elas.!

!

Desde! logo,! como! já! explicamos,! existe! a! Adecco! S.A.,! que! se! trata! da! sede! e! Empresa]mãe,!

localizada!geograficamente!na!Suíça.!Aqui,!estão!constituídos!os!altos!dirigentes,!organizados!por!

uma!pequena!tecnoestrutura!e!por!um!grupo!maior!de!assessores!de!apoio,!os!quais!dão!suporte!

às!diferentes!regiões!geográficas!(cf.!Esquema!1).!Atualmente,!Portugal!encontra]se!ao!cuidado!de!!

um! desses! assessores! em! conjunto! com! a! Espanha,! formando! a! região! geográfica! tratada! por!

“Ibéria”,!assessor!esse!que!também!apoia!a!Adecco!de!África!do!Sul.!!

!

Trimestralmente! o! representante! da! Adecco! Portugal! reúne]se! com! o! representante! da! Adecco!

Espanha,!que!informa!e!relata!a!situação!de!Portugal.!O!representante!de!Espanha,!por!sua!vez,!

fica!responsável!por!realizar!os!relatórios!da!zona!Ibéria,!e!de!os!comunicar!à!Suíça,!através!de!

reuniões!com!o!assessor!geográfico!e!a!sua!equipa.!

!

!

!

!

!

Esquema(1:(Organograma(da(Adecco(SA.(Fonte:(Adecco.(
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Em!Portugal,!a!estrutura!formal!da!Adecco!apresenta]se!com!um!organograma!do!tipo!clássico!(cf.!

Esquema!2).!O!Grupo!Adecco,!além!de!todos!os!departamentos!de!apoio!organizacional!normal,!é!

constituído! por! 17! delegações,! separadas! em! Norte! e! Sul.! Estas! funcionam! como! unidades!

praticamente!autónomas,!que!se!dividem!e!organizam!para!dar!resposta!às!exigências!específicas!

de!cada!área!geográfica.!Cada!delegação!é!dotada!de!um!alto!grau!de! independência,! embora!

adotem! as! normas,! procedimentos! gerais! e! as! diretrizes! do! topo! estratégico,! estão! apenas!

vinculadas!entre!si!por!uma!estrutura!administrativa!central!–!a!sede!(Empresa]filha,!que!se!situa!

em!Lisboa).!Estas!características!apontam!para!uma!Estrutura!Divisionalizada!(Mintzberg,!1980).!

!

Cada!divisão!tem,!assim,!a!sua!própria!estrutura!e!dedica]se!a!determinadas!tarefas,!processos!ou!

zonas!geográficas.!A!sede,!por!sua!vez,!deve!atribuir!às!divisões!autonomia!na!tomada!das!suas!

próprias! decisões,! controlando! depois! os! resultados! dessas!mesmas! divisões! (i.e.,! controlo! por!

estandardização!dos!resultados),!(Mintzberg,!1980).!

!

A!Delegação!de!Coimbra!pertence!à!Direção!Regional!do!Norte!(cf.!Esquema!3),!em!conjunto!com!

as!delegações!de!Aveiro,!Braga,!Leiria,!Maia,!São!João!da!Madeira,!Viana!do!Castelo!e!Viseu.!Nela!

existe!um!Diretor!de!Delegação!(que!simultaneamente!tem!funções!de!Consultor!Comercial),!duas!

Técnicas!de!RH!e!a!estagiária!da!área!dos!RH,!sendo!a!principal!atividade!relacionada!com!o!TT!e!

Outsourcing.!

!

!
Esquema(2:(Delegação(Regional(do(Norte(e(pormenor(da(Adecco(RH(Coimbra.(Fonte:(Elaboração(Própria.(

!

!

Director!
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Norte

Aveiro Braga Coimbra!

Diretor!da!
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Madeira

Viana!do!
Castelo Viseu
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$

$

$

$
Esquema(3:(Organograma(da(Adecco(RH(Coimbra.(Fonte:(Elaboração(própria.(

$

$

$
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$

Enquanto$estagiária,$existem$tarefas$a$desenvolver$já$préMestabelecidas$por$um$diretório$da$sede,$

que$se$manifesta$através$da$disponibilização$de$um$documento$ (cf.$Anexo$2)$com$as$ funções$e$

requisitos$para$o$cargo$da$estagiária.$Este$documento$informa$a$estagiária$do$seu$posicionamento$

e$da$sua$missão:$assegurar$a$receção$da$delegação$e$o$acolhimento$de$candidatos$e$colaboradores,$

apoiando$o$Técnico$de$RH$na$execução$de$um$conjunto$de$tarefas$de$âmbito$administrativo$ou$na$

área$ do$ recrutamento.$ As$ principais$ funções$ e$ responsabilidades$ consistem,$ segundo$ este$

descritivo,$ em$ colaborar$ no$ atendimento$ telefónico$ e$ presencial$ da$ delegaçãoX$ promover$ o$

acolhimento$de$candidatos,$realizando$o$seu$processo$de$inscrição$e$respetivo$registo$na$base$de$

dadosX$acompanhar$a$satisfação$de$pedidos$de$recrutamento,$auxiliando$as$Técnicas$de$RH$nas$

várias$etapas$do$processoX$apoiar$na$execução$de$tarefas$administrativas$e$realizar$o$arquivo,$dando$

seguimento$ao$expediente$geral$da$delegação.$

$ $

Dependendo$da$quantidade$e$ importância$dos$projetos$na$delegação,$ao$ tempo$de$determinado$

estágio,$ bem$ como$ da$ própria$ evolução$ da$ estagiária,$ durante$ o$ seu$ percurso$ poderão$ existir$

oportunidades$de$realizar$outras$atividades$inerentes,$se$a$equipa$assim$o$entender.$Tal$foi$o$caso,$

como$veremos$mais$à$frente.$$

$

2.2.2.$Externas$

$

As$relações$externas$da$Adecco$em$que$nos$iremos$centrar$são$as$relações$entre$a$Adecco$e$os$

seus$clientes$e$a$Adecco$e$os$seus$associados.$As$relações$externas$são$sempre$responsáveis$pela$

construção$ da$ credibilidade$ da$ organização$ perante$ seus$ públicos,$ além$ da$ construção$ de$

imagem/identidade$institucionais$coerentes$e$duradouras,$pelo$que$devem$ser$amistosas,$cuidadas$

e$regulares.$$

$

O$relacionamento$entre$a$Adecco$e$os$clientes$e$associados$dáMse$de$forma$triangular$(cf.$Figura$

4),$ na$ qual$ a$ Adecco$ serve$ sempre$ de$ intermediária,$ quaisquer$ que$ seja$ o$ sentido,$modelo$ de$

negócio$ou$assunto$a$tratar.$

$
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$
Figura'4:'Relações'Adecco'–'Clientes'–'Trabalhadores.'Fonte:'Elaboração'própria.'

$
2.2.2.1.$ Com$os$clientes$$

$

O$ compromisso$ admitido$ para$ com$os$ suas$ empresas$ /$ clientes$ é$ tratado$ sempre$ com$elevada$

responsabilidade,$ de$ modo$ a$ que$ cada$ cliente$ em$ concreto$ sinta$ que$ pode$ depositar$ toda$ a$

confiança$na$Equipa$Adecco,$pelo$que,$cada$uma$das$ações$e$processos$desta$são$no$sentido$de$

que$o$cliente$se$aperceba$dessa$valorização,$e$da$promessa$que$a$Adecco$assume.$$

$

A$Adecco$trabalha$para$encontrar$a$pessoa$certa$para$os$seus$clientes.$Desta$forma$aposta$nas$

pessoas,$na$sua$preparação,$formação,$desenvolvimento$profissional$e$acima$de$tudo$na$sua$atitude$

face$ao$futuro.$Talvez$por$isso,$quando$se$trabalha$na$Adecco$e$um$dos$colaboradores$consegue$o$

seu$objetivo$a$restante$equipa$sente$como$se$os$sues$próprios$objetivos$tivessem$sido$cumpridos.$

$

É$ importante$ realçar$ que$ um$ dos$ fatores$ de$ sucesso$ desta$ empresa,$ no$ nosso$ ponto$ de$ vista,$

consiste$no$facto$da$Adecco$valorizar$tanto$a$felicidade$de$um$candidato$quando$consegue$trabalho,$

como$o$ triunfo$de$cumprir$com$as$expectativas$de$um$cliente,$não$desvalorizando$nenhuma$das$

partes.$$

$

A$valorização$da$escuta$para$entender$e$satisfazer$as$necessidades$dos$seus$clientes$como$algo$

crucial,$ a$ valorização$ da$ importância$ de$ procurar$ a$ eficiência$ e$ a$ simplicidade$ em$ todos$ os$

processos,$a$valorização$de$que$só$com$vocação$de$serviço,$conseguem$oferecer$o$aconselhamento$

necessário$para$conseguir$soluções$integradas,$são$elementos$chave$para$a$glória$destas$relações$

entre$a$Adecco$e$cada$um$dos$seus$clientes.$

$

Adecco

Clientes Traba$M
lhadores
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Aqui$o$cliente$é$visto$como$parceiro$em$RH,$com$o$qual$age$em$conjunto,$de$forma$a$resolver$os$

seus$objetivos$de$negócio$imediatos$e$a$longo$prazo.$A$confiança$que$depositam$na$Adecco$traduzM

se$nos$compromissos$assumidos$por$toda$a$equipa:$

$

•$ Análise$detalhada$das$necessidadesX$

•$ Feedback$regular$sobre$o$estado$e$evolução$de$cada$pedidoX$

•$ Rapidez$de$RespostaX$

•$ Adequação$dos$candidatos$ao$perfil$requeridoX$

•$ Legalidade$e$Máximo$RigorX$

•$ Reuniões$periódicas$de$seguimento$e$avaliação$do$nível$de$satisfação$de$serviçoX$

•$ Implementação$de$planos$de$melhoria$contínuaX$

•$ Formalização$de$Protocolo$de$Serviço.$

$

2.2.2.2.$ Com$os$colaboradores$

'

Na$Adecco,$ existe$ um$ lema$que$ como$estagiárias$ ouvimos,$ vemos$e$ sentimos$ constantemente:$

“Trabalhamos$para$que$outros$também$o$possam$fazer!”$Esta$divisa$lembraMnos$da$razão$pela$qual$

ali$estamos,$e$reflete$a$motivação$das$relações$entre$a$Adecco$e$os$seus$colaboradores.$

$

Qualquer$pessoa$pode$candidatarMse$à$Adecco,$e$esta$candidatura$apresentaMse,$desde$logo,$como$

uma$mais$valia$na$medida$em$que,$qualquer$candidato$tem$acesso$às$ofertas$de$trabalho$da$rede$

global$de$clientes,$com$a$oportunidade$de$candidatarMse$a$todas$as$ofertas$para$posterior$triagem$e$

avaliação$dos$ requisitos$exigidos$pelo$ cliente,$ garantido$a$apresentação$de$ várias$ soluções,$ em$

diferentes$setores$e$mercados.$

$

A$ confiança$ que$ os$ trabalhadores$ e$ candidatos$ depositam$ na$ Adecco$ é$ uma$ responsabilidade$

assumida$com$muito$orgulho,$de$tal$forma$que$toda$a$equipa$assume$compromissos,$tais$como:$

$

•$ Acolhimento$profissional$e$amável$

•$ Avaliação$objetiva$e$adaptada$às$competências$individuais$

•$ Adequação$das$ofertas$ao$perfil$e$expectativas$profissionais$

•$ Informação$detalhada$sobre$o$posto$de$trabalho$

•$ Acompanhamento$dedicado$durante$as$missões$

•$ Rapidez$e$eficiência$na$resposta$a$todas$as$solicitações$

•$ Investimento$na$formação$e$qualificação$

•$ Apoio$na$procura$ativa$de$emprego$

$

$

$
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2.3.$ Contribuição$do$seu$trabalho$na$Gestão$de$Recursos$Humanos$$

$

Quando$uma$organização$se$preocupa$de$verdade$com$as$pessoas,$toda$a$sua$filosofia,$cultura$e$

orientação$ reflete$ essa$ crença$ (Ivancevich,$ 2008).$ É$ no$ seguimento$ desta$ ideia$ que$ vemos$ a$

Adecco,$uma$companhia$especializada$na$GRH,$com$objetivos$nobres$de$impulsionar$a$economia$

e$de$renovar$o$significado$do$conceito$“trabalho”$ou$“emprego”.$$

$

Hoje$ as$ pessoas$ exigem$mais$ do$ emprego.$ O$ conceito$ de$ emprego,$ conexo$ à$ terminologia$ de$

carreira,$ a$ qual$ se$ associa$ à$ passagem$ de$ uma$ pessoa$ por$ várias$ etapas,$ todas$ numa$ dada$

atividade$ profissional,$ frequentemente$ através$ de$ promoções$ numa$ mesma$ organização,$ está$

sobrevalorizado$ e$ já$ não$ é$ tão$ fácil$ de$ praticar,$ devido$ ao$ desejo$ pessoal,$ cada$ vez$maior,$ de$

autorrealização$profissional,$por$parte$das$pessoas.$Elas,$como$Maslow$(1943)$defende,$esforçamM

se$muito$para$satisfazer$suas$necessidades$pessoais$e$profissionais.$Segundo$a$teoria$da$Hierarquia$

das$ Necessidades$ que$ este$ autor$ desenvolveu,$ cada$ indivíduo$ procura$ atingir$ a$ plena$

autorrealização.$Para$isso$terá$de$ultrapassar$etapas$hierarquicamente$dispostas,$passando$ao$nível$

mais$ avançado,$ depois$ de$ realizar$ os$ desejos$ hierarquicamente$ inferiores.$ Ora,$ o$ desejo$ de$

autorrealização$ (que$ diz$ respeito$ ao$ topo$ da$ pirâmide)$ faz$ com$ que$ as$ pessoas$ procurem$ um$

trabalho$ onde$ consigam$ desenvolver$ todos$ os$ seus$ potenciais$ e,$ associado$ a$ outros$ motivos$

económicos,$sociais,$psicológicos$e$institucionais,$este$trabalho$pode$não$ser$o$primeiro$ou$o$mesmo$

ao$longo$da$vida,$porque$o$conceito$de$autorrealização,$também$sofre$mutações$de$acordo$com$as$

circunstâncias$que$rodeiam$o$ser$humano$em$determinado$momento$(Pina$e$Cunha$et'al.,$2010).$

$ $

Por$outro$lado,$por$parte$das$organizações,$também$existe$um$desejo$de$acompanhar$as$constantes$

mutações$ socioeconómicas,$ que$ dizem$ respeito$ a$ mudanças$ de$ mercado,$ mudanças$ sociais,$

mudanças$ tecnológicas,$ etc.$ Este$ desejo$ organizacional$ reverteMse$ na$ procura$ de$ funcionários$

trabalhadores$e$felizes,$que$reflitam$os$valores$da$empresa$e$os$encare$como$seus.$

$

Os$RH$são$a$ chave$do$ sucesso$das$organizações$ (Caetano$&$Vala,$ 2007),$ e$por$ essa$ razão$a$

Adecco$procura$estar$atenta$e$preocupada$com$a$adoção$de$estratégias$de$atuação$que$otimizem$

a$relação$de$satisfação$dos$indivíduos$com$o$desempenho$profissional.$A$Adecco$incentiva$a$que$

se$ trate$ os$ colaboradores$ não$ como$ meros$ recursos,$ mas$ como$ verdadeiros$ membros$ da$

organização,$assim$exemplifica$Senge$(Apud$Eiras$,$2001)$que,$cada$um$de$nós$“não$é$um$recurso$

da$ família,$mas$ sim$um$membro$ dela,$ [porque]$ se$ é$ apenas$ um$ recurso,$ os$ familiares$ teriam$a$

pessoa$como$uma$fonte$de$dinheiro$ou$de$outra$coisa$qualquer”.$

$

Os$ colaboradores$ são$ tratados$ como$ colegas,$ perante$ os$ quais$ a$ Adecco$ assume$

responsabilidades.$ Estas$ passam$ inevitavelmente$ pela$ motivação$ do$ trabalhador,$ ao$ ter$ em$

consideração$as$suas$necessidades$profissionais,$mas$também$pessoais.$Como$seres$humanos,$

somos$insatisfeitos$por$natureza$e$estamos$constantemente$à$procura$de$novas$oportunidades$que$

nos$tragam$satisfação$e$realização.$As$pessoas$mudaram$e,$atualmente,$procuram$mais$autonomia$
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no$trabalho,$empenhamMse$mais$na$profissão$do$que$na$organização,$pelo$que$se$tornam$mais$leais$

para$ com$ elas$ próprias,$ como$ trabalhadoras,$ do$ que$ propriamente$ para$ com$ empresa$ onde$ se$

encontram,$procurando$formas$que$lhes$permitam$adquirir$competências$de$empregabilidade$que$

lhes$ permitam$ aproveitar$ oportunidades$ do$ mercado$ e/ou$ lidar$ com$ a$ saída$ involuntária$ da$

organização$atual$(Pina$e$Cunha,$Rego,$Campos$e$Cunha,$CabralMCardoso,$Marques,$&$Gomes,$

2010).$

$

A$Adecco$está$consciente$destas$constantes$mudanças$económicas$e$sociais,$que$são$cada$vez$

mais$profundas,$globais$e$rápidas,$pelo$que$existe$um$maior$esforço$de$adaptação$a$estas$novas$

realidades,$ sempre$com$objetivos$de$cumprir$ com$as$expectativas$dos$seus$clientes,$acionistas,$

trabalhadores,$colaboradores$e$sociedade$em$geral,$pois$considera$que$todos$são$imprescindíveis$

para$a$existência$e$êxito$do$negócio$(Pollet,$2013).$

$

Ora,$é$neste$contexto$que$a$Adecco$surge,$procurando$oferecer$emprego$ao$ longo$da$vida$para$

todos,$mas$não,$necessariamente,$um$único$emprego.$Pode$ser$a$oferta$de$um$primeiro$emprego,$

ou$ emprego$ de$ transição$ porque$ a$ pessoa$ já$ não$ gostava$ de$ estar$ naquela$ empresa,$ ou$ foi$

despedido$e$precisa$de$ trabalho$urgentemente,$ou$ainda$porque$está$à$procura$de$um$segundo$

emprego$por$ necessidades$económicas,$ ou$porque$ já$ se$ reformou$da$ sua$empresa$ com$a$qual$

trabalhou$ao$longo$de$toda$a$sua$vida,$mas$não$consegue$ficar$em$casa$sem$fazer$nada.$Nestas$e$

em$muitas$outras$situações$a$Adecco$adaptaMse$às$pessoas$e$às$necessidades$geográficas,$com$o$

objetivo$de$as$ajudar$a$encontrar$um$trabalho,$temporário$ou$permanente,$com$o$qual$o$trabalhador,$

enquanto$tal,$se$sinta$realizado.$$

$

Por$outro$lado,$promove$a$eficiência$do$mercado$económico$ao$garantir$uma$GRH$competente$às$

empresas$ que$ com$ ela$ elaboram$ contratos,$ proporcionando$ processos$ de$ RH$ mais$ rápidos,$

eficientes,$ transparentes$ e$ eficazes,$ sem$ que$ tenham$ de$ perder$ recursos$ e$ /$ ou$ tempo$ com$ a$

triagem,$definição$de$perfil,$motivações,$investigação$de$antecedentes,$formação,$responsabilidades$

legais,$etc.$

$

Ao$deter$delegações$locais,$a$Adecco$consegue$chegar$mais$perto$das$necessidades$das$pessoas$

e$das$empresas$ locais,$aumentando$a$pessoalidade$e$a$empatia$nas$ respetivas$ relações,$o$que$

realmente$faz$a$diferença.$Para$que$esta$ajuda$seja$eficaz,$a$Adecco$promove$formação$contínua,$

educação$e$aconselhamento$de$carreira,$desenvolvendo$a$empregabilidade$local,$que$por$sua$vez$

faz$progredir$o$país.$

$

Posto$tudo$o$que$já$foi$dito$a$Adecco$toma$como$sua$a$responsabilidade$de$conectar$pessoas,$tanto$

a$nível$global$como$a$nível$local.$Para$isso$mantémMse$permanentemente$acessível,$tanto$para$com$

os$seus$clientes,$como$para$com$os$seus$associados,$fornecendoMlhes$uma$perfeita$transparência$

dos$métodos$e$serviços$que$a$Adecco$pode$oferecer.$

$
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Existe$ainda$uma$preocupação$diária$pelo$ respeito$dos$Direitos$Humanos,$Trabalho,$Ambiente$e$

Combate$à$Corrupção,$que$se$manifesta$no$orgulho$de$pertencer$ao$Pacto$Global$da$ONU$e$se$

traduz$ na$ observância$ estrita$ de$ todos$ os$ procedimentos$ legais$ e$ éticos.$ Para$ tal,$ todos$ os$

associados$regemMse$também$por$um$código$de$conduta$interno,$que$os$guia$e$os$inspira$a$ajudar$

os$respetivos$colegas,$clientes$e$associados$a$atingir$uma$“better$work,$better$life”,$que$resume$toda$

a$abordagem$Adecco.$

$

“better$work,$better$life”$(Cf.$Figura$5)$constitui$uma$afirmação$clara$daquilo$que$marca$a$diferença$

na$Adecco.$Um$compromisso$no$sentido$de$garantir$melhores$carreiras$para$os$seus$associados$e$

melhores$serviços$para$os$seus$clientes.$Este$lema$está$no$cerne$da$estratégia$empresarial$a$longo$

prazo,$e$manifestaMse$através$do$trabalho$dos$associados$de$modo$a$que$estes$tirem$mais$partido$

do$trabalho$e$da$vida$desenvolvendo$as$suas$capacidades$através$de$programas$de$formação$e$de$

certificação$ que$ lhes$ permitem$ procurar$ e$ conquistar$ papéis$ mais$ compensadores$ e$ de$ maior$

responsabilidade.$ Desta$ forma,$ os$ serviços$ fornecidos$ aos$ clientes$ são$ melhorados$ através$ do$

empenho$dos$associados,$que$passam$a$compreender$as$exigências$empresariais$específicas$de$

cada$cliente,$além$de$que$passam$a$ser$trabalhadores$excecionais$e$motivadas$depois$através$da$

preparação$de$pessoas$excecionais$e$motivadas$com$a$formação$adequada$aos$seus$projetos.$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$$

Em$ suma,$ “better$work,$ better$ life”,$ por$ um$ lado,$ define$ aquilo$ que$ os$ clientes$ e$ associados$ da$

Adecco$podem$esperar$dela,$e$por$outro$ajuda$a$própria$equipa$Adecco$a$refletir$na$forma$como$se$

comporta$em$relação$aos$seus$associados,$aos$seus$clientes$e$entre$colegas.$

Figura'5:'Lema'Adecco:'"better'work,'better'life".'Fonte:'Adecco.'
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3.$ Caso$Concreto$

$

3.1.$ Software$específico$de$RH$

$

Na$Adecco$ são$ utilizadas$ uma$ série$ de$ plataformas$ que$ apoiam$a$ equipa$ no$ registo,$ partilha$ e$

acesso$à$informação$necessária$ao$bom$funcionamento$da$delegação$e$da$organização$em$geral,$

facilitando$consideravelmente$a$sua$gestão$administrativa.$São$quatro$as$plataformas$usadas:$EMP$

(EHPreselec)X$GRP$(Gestão$de$Recrutamento$Pendente)X$o$GTT$(Gestão$de$Trabalho$Temporário).$

$ $

3.1.1.$EHPreselec$

$

O$EMP$destinaMse$à$gestão$da$base$de$dados$de$candidatos.$Esta$plataforma$é$usada$tanto$pelas$

Técnicas$de$RH,$como$pela$estagiária$para$diferentes$tarefas.$A$partir$do$EMP$a$estagiária$procede$

à$ colocação$ e$ atualização$ de$ anúncios$ de$ ofertas$ de$ trabalho$ online,$ inscrição$ e$ avaliação$ de$

candidatos,$ triagens$ curriculares,$ gestão$ das$ candidaturas$ em$ função$ das$ diferentes$ ofertas,$

comunicação$com$os$candidatos$(via$eMmail$ou$SMS),$e$registo$de$pedidos.$

$

3.1.2.$Gestão$de$Recrutamento$Pendente$

$

A$GRP$tem$como$objetivo$a$gestão$dos$pedidos$de$recrutamento$dos$clientes.$Aqui$a$estagiária$

deve$proceder$ ao$ registo$ de$ todos$os$pedidos$de$ recrutamento$pendentes$da$Adecco$e$ao$ seu$

seguimento$até$que$sejam$satisfeitos.$Esta$plataforma$faculta$o$acesso$online,$de$toda$a$informação$

relevante$no$que$respeita$a$recrutamentos$pendentes,$a$qualquer$delegação,$de$modo$a$permitir$a$

intervenção$de$várias$delegações$num$mesmo$processo.$Através$da$partilha$da$informação,$esta$

plataforma$ fomenta$ a$ interajuda$ das$ delegações$ e$ promove$ o$ trabalho$ em$ equipa$ com$ objetivo$

último$da$superação$das$necessidades$dos$clientes.$

$

3.1.3.$Gestão$de$Trabalho$Temporário$ou$Acinet$ou$Citrix$

$

Esta$plataforma$é$usada$na$gestão$da$base$de$dados$dos$colaboradores$e$dos$clientes$da$Adecco.$

Tal$como$as$anteriores,$esta$é$também$uma$plataforma$usada$em$conjunto$por$todas$as$delegações,$

sendo$que$cada$delegação$tem$um$código$próprio.$Aos$clientes$também$são$associados$códigos.$

Relativamente$aos$ trabalhadores,$a$GTT$extrai,$desde$ logo,$os$dados$dos$candidatos,$do$EMP,$e$

gera$os$números$internos$dos$trabalhadores,$quando$estes$passam$a$ser$colaboradores$da$Adecco.$$

$

Assim,$esta$é$uma$ferramenta$imprescindível$às$Técnicas$de$RH$e$à$estagiária.$Aqui$encontramMse$

todas$as$ informações$necessárias$de$ todos$os$clientes$e$colaborares,$nomeadamente$os$dados$

financeiros$dos$clientes$e$os$dados$pessoais$e$situação$profissional$dos$colaboradores,$bem$como$

do$respetivo$histórico$na$Adecco.$$

$
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Destacamos$que$é$na$GTT$que$se$dá$a$gestão$dos$contratos$e$armazenamento$de$ informação$

acerca$de$cada$um$destes.$É$através$desta$plataforma$que$a$estagiária$procede$a$pesquisas$de$

trabalhadores$e$/$ou$clientes$para$atualização$de$dados.$Entre$as$tarefas$realizáveis$pela$estagiária$

destacamos:$atribuição$da$receção$dos$contratos$(tanto$por$parte$do$colaborador,$como$por$parte$

do$cliente)X$atribuição$da$receção$de$fichas$de$SHST$(Segurança,$Higiene$e$Saúde$do$Trabalho)X$

controlo$de$EMAs$(Exames$Médicos$de$Aptidão)$e$respetiva$validadeX$associação$do$trabalhador$à$

respetiva$delegação$da$Segurança$SocialX$extração$dos$recibos$de$vencimento$dos$colaboradoresX$

extração$de$Certificados$ProfissionaisX$extração$de$Fichas$de$Avaliação$de$Final$de$MissãoX$envio$

de$SMS$/$Mail$em$lote$para$trabalhadores$de$um$mesmo$clienteX$etc..$

$

Ao$tempo$do$estágio,$a$empresa$está$a$sofrer$uma$mudança$de$software,$pelo$que$a$formanda$teve$

de$aprender$noções$básicas$de$certos$procedimentos$antigos,$uma$vez$ela$se$encontra$em$fase$de$

transição.$A$GTT$faz$parte$de$um$dos$novos$programas.$Esta$plataforma$veio$substituir$o$OLA$5.0.,$

cujas$funcionalidades$são$muito$semelhantes,$nomeadamente$no$que$diz$respeito$aos$contratos.$O$

OLA$ 5.0,$ contudo,$ apresentavaMse$ ser$ uma$ aplicação$ menos$ completa,$ e$ por$ essa$ razão$ foi$

substituída,$ tendo$ sido$ melhoradas$ certas$ imperfeições.$ Apesar$ de$ novos$ dados$ já$ não$ serem$

introduzidos$na$plataforma$do$OLA$5.0,$a$estagiária$necessita$de$saber$noções$básicas$por$forma$a$

procurar$informações$de$trabalhadores$inativos$há$algum$tempo,$ou$confirmar$atribuição$de$receção$

de$dados$mais$antigos.$

$

3.2.$ Experiência$e$funções$da$estagiária$$

$

No$desenvolver$deste$ponto$da$redação$há$que$ter$em$consideração$que$o$foco$está$virado$para$as$

tarefas$efetivamente$realizadas$pela$estagiária,$enquanto$membro$da$equipa$de$trabalho$da$Adecco$

RH$Coimbra,$com$o$objetivo$de$realização$deste$relatório.$$

$

3.2.1.$Tarefas$gerais$e$administrativas$$

$

Desde$ logo,$a$estagiária$está$encarregue$das$ tarefas$gerais$e$administrativas$ inerentes$ao$bom$

funcionamento$da$delegação.$$

$

Ao$ encontrarMse$ na$ receção$ e$ ao$ assegurar$ o$ total$ funcionamento$ desta$ autonomamente,$ a$

estagiária$é,$na$maioria$das$vezes,$o$primeiro$contacto$que$o$candidato$ou$o$trabalhador$tem$com$a$

Adecco,$ pelo$ que$ deve,$ desde$ o$ primeiro$ momento$ transmitir$ a$ imagem$ e$ os$ valores$ da$

multinacional,$ acolhendo$ as$ pessoas$ de$ forma$ profissional$ e$ amável,$ prestando$ todas$ as$

informações$necessárias$para$um$claro$esclarecimento$e$satisfação$dos$interessados.$Isto$é$assim$

a$partir$do$momento$em$que,$para$chegar$às$Técnicas$de$RH$ou$ao$Diretor$Comercial,$o$candidato,$

cliente,$ ou$ outros$ interessados,$ têm$ de$ passar$ primeiro$ pela$ estagiária,$ que$ exerce$ funções$ de$

triagem$para$toda$a$delegação.$

$
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Conhecimentos$sólidos$da$Adecco$e$das$funções$que$cada$colega$seu$exerce$na$delegação$são$

exigidos$à$estagiária$por$forma$a$reencaminhar$os$pedidos$da$maneira$mais$eficaz$e$eficiente,$ou,$

se$exequível,$resolver,$ela$própria,$os$problemas$que$emergem,$sem$necessidade$de$recorrer$aos$

seus$superiores.$

$

Este$atendimento$ao$público,$além$da$receção$presencial$de$candidatos$e$clientes,$abrange$ainda$o$

esclarecimento$ de$ dúvidas,$ a$ resolução$ de$ certos$ assuntos$ e$ problemas$ do$ conhecimento$ da$

estagiária$através$atendimento$de$chamadas$telefónicas$e$/$ou$via$eMmail.$

$

O$telefone$da$estagiária$diz$respeito$ao$telefone$geral$da$delegação,$por$isso$é$através$deste$que,$

também$ aqui,$ acontece$ muitas$ das$ vezes$ o$ primeiro$ contacto$ do$ cliente$ ou$ potencial$ cliente,$

assumindo$ desta$ forma$ a$ responsabilidade$ registar$ novos$ pedidos$ e$ de$ os$ direcionar$ para$ o$

Consultor$Comercial,$responsável$por$apresentar$as$propostas$aos$clientes,$e$de$aprovar$os$novos$

pedidos.$

$

O$eMmail$da$estagiária,$por$sua$vez,$ também$diz$ respeito$ao$eMmail$geral$da$delegação,$ tendo$a$

formanda$ como$ função$ dar$ os$ respetivos$ seguimentos.$ Adicionalmente,$ este$ é$ um$ meio$ de$

comunicação$ frequentemente$ usado$ entre$ a$ estagiária$ e$ as$ Técnicas$ de$ RH,$ para$ envio$ de$

documentos$ e$ tratamento$ de$ outros$ assuntos,$ bem$ como$ entre$ a$ estagiária$ e$ o$ Diretor$ da$

Delegação.$$

$

Inerente$ às$ funções$ de$ atendimento$ ao$ público,$ a$ estagiária$ deve$ também$ elaborar$ e$ atribuir$

diferentes$declarações$solicitadas$pelos$candidatos$(e.g.,$declaração$de$presença$nas$entrevistas$e$

aplicação$de$testes$psicotécnicosX$declaração$de$vínculo$profissional$com$a$AdeccoX$declaração$de$

procura$ativa$de$trabalhoX$etc.).$Depois$de$devidamente$confirmadas,$assinadas$e$carimbadas$por$

uma$das$Técnicas$de$RH$podem$ser$entregues$aos$candidatos$/$trabalhadores.$

$

O$ correio$ também$ é$ do$ encargo$ da$ estagiária$ que$ se$ compromete$ a$ tratar$ e$ endereçar$ a$

correspondência,$bem$como$realizar$a$guia$para$os$correios$(i.e.,$ indicação$do$produto,$zona$de$

taxação,$peso,$quantidade,$velocidade,$formato,$serviços$especiais).$

$

As$ funções$ de$ arquivista$ também$ são$ delegadas$ à$ estagiária,$ que$ as$ exerce$ autonomamente.$

Fisicamente$o$arquivo$da$Delegação$de$Coimbra$está$separada$em$8$secções:$(1)$Arquivo$Clientes$

Ativos,$ordenados$alfabeticamenteX$(2)$Arquivo$de$Colaboradores$Ativos,$ordenados$por$empresaM

cliente,$ e$ dentro$ de$ cada$ uma,$ ordenados$ alfabeticamenteX$ (3)$ Arquivo$ de$ Clientes$ Inativos,$

ordenados$alfabeticamenteX$(4)$Arquivo$de$Colaboradores$Inativos$com$o$número$OLA,$ordenados$

numericamente,$ por$ ordem$ crescenteX$ (5)$ Arquivo$ Colaboradores$ Inativos$ com$ o$ número$ GTT,$

ordenados$numericamente,$por$ordem$crescenteX$(6)$Arquivo$de$Fichas$Curriculares$dos$Candidatos$

já$avaliados$presencialmente,$por$ordem$numérica$decrescenteX$(7)$Arquivo$de$outros$documentos$

(e.g.$ guias$ dos$ correiosX$ documentos$ dos$ acidentes$ de$ trabalho)X$ (8)$ Arquivo$ de$Colaboradores$
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Inativos$mais$antigos,$ordenados$numericamente,$por$ordem$crescente.$A$cada$cinco$anos$de$não$

utilização$de$determinados$documentos$as$Técnicas$de$RH,$fazem$revisão$destes$e$organizamMnos$

por$forma$a$enviar$para$a$sede,$onde$serão$arquivados.$

$

Em$geral,$à$estagiária$compete$ainda$constante$verificação$e$atualização$de$dados$internos$(e.g.,$

inserção$ ou$ modificação$ do$ NIB,$ alterações$ no$ IRS,$ morada,$ etc.$ nas$ fichas$ online$ de$ cada$

colaborador).$$

$

No$final$de$cada$mês$existem$vários$mapas$que$devem$que$ser$atualizados$pela$estagiária.$Com$a$

finalidade$de$otimizar$estas$ações,$a$estagiária$procede,$passado$pouco$tempo$depois$do$início$do$

estágio,$à$organização$da$desktop$destinada$a$si,$bem$como$das$pastas$e$ficheiros$partilhados$pela$

delegação.$Estes$mapas$servem$para$orientação$da$equipa$Adecco$no$geral,$bem$como$controlo$

das$ ações$ exercidas$ e$ das$metas$ a$ cumprir.$ Dos$ vários$mapas,$ que$ não$ podem$ deixar$ de$ ser$

preenchidos$no$ final$ de$cada$mês$por$parte$da$estagiária,$ por$ forma$a$manter$a$delegação$sob$

controlo$e$organização$de$atividades$destacámos$os$seguintes:$

$

•$ Mapa$da$Concorrência$–$consiste$na$deteção$e$armazenamento$de$atividade$de$empresas$

concorrentes$ diretos$ da$ Adecco.$ Muitas$ das$ vezes$ os$ nossos$ colaboradores$ são$

procurados$ por$ outras$ empresas$ concorrentes$ para$ fornecer$ trabalho$ a$ certas$

organizações$que$não$são$clientes$da$Adecco.$No$decorrer$de$conversas$e$/$ou$entrevistas$

com$ os$ candidatos,$ a$ estagiária,$ sempre$ que$ se$ apercebe$ da$ existência$ de$ outros$

potenciais$ clientes,$ procura$ informações$ detalhadas,$ de$ modo$ a$ registar$ no$ mapa$ da$

Concorrência.$Desta$ forma,$o$Consultor$Comercial$concretiza$uma$análise$cuidada$dos$

dados$ de$ modo$ a$ proceder$ ao$ contacto$ destas$ empresas$ e$ fornecer$ propostas$

competitivas,$com$o$objetivo$de$angariar$mais$clientes$à$delegação.$$

•$ Mapa$da$Formação$Integração$–$têm$como$finalidade$controlar$as$formações$efetivamente$

realizadas$e$identificar$aquelas$que$ainda$é$necessário$realizar.$

•$ Mapa$de$Periodicidade$dos$Exames$Médicos$–$como$infra$verificamos,$cada$vez$que$um$

trabalhador$inicia$funções$laborais$está$obrigado$à$realização$de$um$exame$médico.$Estes$

exames$têm$a$validade$de$dois$anos,$e$no$caso$do$trabalhador$ter$mais$de$50$anos$e$/$ou$

de$preferência$da$empresaMcliente,$é$obrigatório$por$lei$que$sejam$realizados$anualmente.$

Assim,$ a$ estagiária$ deve$ controlar$ periodicamente$ quais$ os$ documentos$ próximos$ da$

prescrição$de$modo$a$agendar$um$Exame$Médico$Periódico.$

•$ Mapa$de$custos$dos$Exames$Médicos$–$de$modo$a$que$este$mapa$esteja$corretamente$

preenchido,$ existe$ a$ necessidade$ de$ contacto$ com$ a$ clínica$ que$ presta$ Serviços$ de$

Medicina$ Laboral$ à$ Adecco,$ a$ fim$ de$ confirmar$ toda$ a$ informação$ de$ presenças$ dos$

colaboradores$ no$ exame.$ Este$ controlo$ tem$ por$ fim$ identificar$ os$ clientes$ aos$ quais$ a$

Adecco$deve,$naquele$mês,$cobrar$despesas$adicionais$dos$exames.$

•$ Mapa$ dos$ Certificados$ Profissionais$ –$ visa$ controlar$ os$ colaboradores$ que$ tiveram$

avaliação$positiva$do$seu$trabalho$prestado.$$
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•$ Mapa$de$Avaliação$de$Final$de$Missão$–$têm$por$objetivos$principais$controlar$a$avaliação$

do$ desempenho$ das$ Técnicas$ de$ RH$ e$ a$ avaliação$ da$ satisfação$ geral$ dos$ serviços$

prestados$pela$Adecco.$

$

Além$dos$mapas,$a$estagiária$está$responsável$pelo$envio$dos$recibos$de$vencimento.$Na$verdade,$

no$ final$ de$ cada$ processamento$ salarial,$ estes$ são$ enviados$ automaticamente$ por$ eMmail$ aos$

colaboradores.$Existem,$porém,$casos$de$trabalhadores$que$não$possuem$correio$eletrónico$e,$é$

aqui$que,$a$estagiária$intervém,$ao$identificar$esses$casos$e$proceder$à$impressão$dos$respetivos$

recibos$com$a$finalidade$de$os$enviar$por$correio,$mensalmente.$

$

Apesar$das$funções$da$estagiária$estarem$intimamente$ligadas$ao$apoio$das$Técnicas$de$RH,$esta$

também$ ajuda$ no$ suporte$ do$ Diretor$ da$ Delegação,$ enquanto$ tal,$ nomeadamente,$ através$ da$

elaboração$ de$ uma$ base$ de$ dados$ de$ clientes,$ que$ surgiu$ do$ trabalho$ da$ junção$ de$ várias$

informações$ dos$ clientes,$ espalhadas,$ originando$ num$ único$ documento$ de$ fácil$ consulta,$

proporcionando$ao$Diretor$o$exercício$das$suas$valências$de$forma$mais$competente.$$

$

Por$acreditar$que$a$organização$e$disposição$do$espaço$físico$também$influência$na$eficiência$do$

trabalho,$a$estagiária$procede$a$uma$limpeza$e$organização$da$sua$secretária,$etiquetando$o$espaço$

físico$que$lhe$é$reservado$e$preparandoMo$para$futuras$mudanças$de$estágio,$encontrando$novos$

métodos$de$trabalho$mais$eficazes$ao$remover$barreiras$de$desorganização.$$

$

Anualmente,$a$Delegação$de$Coimbra,$tem$três$auditorias$internas$(duas$auditorias$de$risco$legal,$

e$uma$auditoria$de$qualidade)$e$uma$externa.$$

$

O$ órgão$The' Institute' of' Internal' Auditors$ (2016)$ define$ a$ auditoria$ interna$ como$ uma$ atividade$

independente,$ objetiva,$ segura$e$ consultiva$que$adiciona$valor$e$melhora$as$operações$de$uma$

organização,$ ajudandoMa$ a$ atingir$ seus$ objetivos$ através$ de$ uma$ abordagem$ sistemática$ e$

disciplinada$de$avaliação$e$melhoria$da$eficácia$da$gestão$de$riscos$e$controles$e$dos$processos$de$

governança.$ A$ Auditoria$ interna$ visa,$ desta$ forma,$ aumentar$ e$ proteger$ o$ valor$ organizacional,$

fornecendo$ avaliação$ (assurance),$ assessoria$ (advisory)$ e$ conhecimento$ (insight)$ baseados$ em$

risco.$$

$

Segundo$ a$ Lei$SarbanesHOxley$ (EUA,$ 2002),$ auditoria$ significa$ um$ exame$ das$ demonstrações$

financeiras$ de$ qualquer$ emitente$ por$ uma$ firma$ de$ auditores$ independentes,$ de$ acordo$ com$as$

regras$do$Public'Company'Accounting'Oversight'Board$(PCAOB)$ou$da$Securities'and'Exchange'

Commission,$com$o$objetivo$de$expressar$uma$opinião$sobre$tais$demonstrações$financeiras.$Neste$

decorrer$ de$ ideias,$ a$ auditoria$ externa$ diz$ respeito$ às$ demonstrações$ financeiras,$ i.e.,$ as$

demonstrações$ contábeis$ de$ uma$empresa$ e$ a$ emissão$ da$ respetiva$ opinião$ sobre$ estas.$Esta$

comporta$um$papel$fundamental$como$uma$medida$de$segurança,$na$opinião$dos$investidores,$que$
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exigem$que$as$demonstrações$contábeis$sejam$examinadas$por$um$profissional$independente$da$

empresa$e$de$reconhecida$capacidade$técnica$(Almeida,$2003).$

$

Esta$auditoria$externa,$é$realizada$anualmente,$alternadamente$de$dois$em$dois$anos,$a$auditoria$

serve$apenas$para$controlo,$e$nos$anos$ intercalares$dá$acesso$à$Certificação$de$Qualidade$ ISO$

(International' Organization' for' Standardization),$ a$ qual$ é$ alcançada$ pela$ Adecco.$ ISO$ é$ uma$

organização$nãoMgovernamental$fundada$em$1947,$em$Genebra,$que$hoje$está$presente$em$cerca$

de$189$países.$A$sua$função$é$a$de$promover$a$normatização$de$produtos$e$serviços,$para$que$a$

qualidade$dos$mesmos$seja$permanentemente$melhorada.$Esta$normatização$especifica$requisitos$

para$um$sistema$de$gestão$da$qualidade,$na$qual$a$organização$tem$de$demonstrar$a$sua$aptidão$

para,$ de$ forma$ consistente,$ proporcionar$ produto$ que$ vá$ ao$ encontro$ dos$ requisitos$ do$ cliente,$

estatutários$ e$ regulamentares$ aplicáveis.$ Assim,$ através$ da$ aplicação$ eficaz$ do$ sistema,$ a$

satisfação$do$cliente$é$aumentada.$

$

No$ suceder$ da$ previsão$ de$ uma$ auditoria$ interna,$ a$ estagiária$ é$ convidada$ para$ apoiar$ na$

organização$do$espaço$da$Delegação,$tanto$a$nível$físico$como$formal.$Mais$tarde,$as$tarefas$da$

estagiária$centraramMse$na$procura$de$ irregularidades$ legais$dos$contratos,$Fichas$de$Formação$

Integração,$Fichas$de$Segurança,$Higiene$e$Saúde$do$Trabalho$e$fichas$de$Aptidão$Médica,$por$se$

saber$que$a$auditoria$seria$de$risco$legal.$

$

Além$ destas$ tarefas$ transversais$ ao$ funcionamento$ da$ Delegação,$ à$ estagiária$ cabem$ funções$

específicas$de$GRH,$que$passamos$de$seguida$a$enunciar.$

$

3.2.2.$Tarefas$específicas$de$Gestão$de$Recursos$Humanos$$

$

3.2.2.1.$ Inscrição$Flash$$

$

Qualquer$pessoa$que$se$queira$candidatar$às$ofertas$de$trabalho$da$Adecco,$ou$que$queira$trabalhar$

por$ intermédio$ desta,$ necessita,$ obrigatoriamente,$ de$ se$ inscrever$ na$ plataforma$ online$

disponibilizada$para$esse$fim,$no$site$oficial$da$Adecco.$Isto$é$assim,$por$uma$questão$de$eficiência,$

de$modo$a$permitir$que$o$candidato$conste,$desde$logo,$na$base$de$dados,$e$possa$ser$facilmente$

encontrado,$ consoante$ as$ suas$ competências,$ motivações$ e$ disponibilidade.$ Esta$ inscrição,$

contudo,$necessita$de$ser$validada$presencialmente$por$um$Técnico$de$RH.$

$

Ora,$a$simples$inscrição,$por$ser$disponibilizada$online,$está$ao$alcance$de$qualquer$pessoa,$pelo$

que,$a$estagiária,$ao$receber$potenciais$candidatos$na$delegação,$deve,$desde$logo,$confirmar$se$a$

pessoa$já$realizou$efetivamente$a$inscrição$na$plataforma,$e$nesse$caso$o$papel$da$estagiária$é$o$

de$confirmar$os$dados$pessoais,$académicos$e$profissionais$respetivos$e$proceder$à$impressão$da$

Inscrição$Flash,$bem$como$do$Curriculum'Vitae$(CV),$ambos$gerados$automaticamente$no$EMP,$a$

partir$do$correto$preenchimento$de$todos$os$campos$da$inscrição,$por$parte$do$candidato.$$
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$

Adicionalmente,$ a$ estagiária$ tira$ uma$ cópia$ do$ Cartão$ de$ Cidadão$ da$ pessoa$ e$ solicita$ o$

preenchimento$da$Ficha$de$Controlo$de$Referências$ (documento$que$solicita$ três$ referências$de$

experiências$ profissionais$ anteriores),$ uma$das$ técnicas$ de$ seleção$usadas$pela$Adecco.$Nesta$

fase,$a$estagiária$tem$de$ter$especial$cuidado$e$verificar$se$o$candidato$tem$todos$os$documentos$

em$dia,$nomeadamente$se$é$de$origem$estrangeira$e$tem$todos$os$documentos$necessários$para$

exercer$atividades$profissionais.$

$

Toda$esta$informação$do$candidato$é$impressa,$fisicamente$organizada$e$reencaminhada$para$uma$

das$Técnicas$de$RH$que$estuda$a$informação$e$de$seguida$faz$uma$entrevista$à$pessoa.$O$objetivo$

desta$entrevista$é$o$de$validar$a$inscrição,$e$como$tal,$é$breve$e$genérica,$destinandoMse$a$conhecer$

o$candidato,$a$confirmar$a$veracidade$das$informações$preenchidas$durante$a$inscrição,$a$perceber$

as$suas$motivações$/$áreas$de$ interesse,$disponibilidade$horária,$zona$geográfica$onde$pretende$

trabalhar,$disponibilidade$imediata$(ou$se,$por$exemplo,$necessita$de$dar$algum$préMaviso$por$estar$

empregado).$É$aqui$que$o$candidato$também$tem$oportunidade$de$enriquecer$a$sua$inscrição$ao$

conversar$ com$ a$ Técnica$ de$ RH$ e$ fornecerMlhe$ alguma$ informação$ extra$ que$ seja$ relevante$

mencionar,$como$uma$formação$/$curso$/$certificado$que$não$teve$possibilidade$de$revelar$durante$

a$inscrição$online,$bem$como$outro$tipo$de$informações$relevantes.$

$

Como$ já$ foi$ referido,$a$entrevista$ inicial$é$ tipicamente$efetuada$pela$Técnica$de$RH.$No$entanto,$

consoante$a$evolução$da$estagiária$esta$pode$passar$a$ser$feita$por$esta.$Assim$se$sucedeu$com$o$

nosso$trabalho$devido$à$rápida$capacidade$de$adaptação$e$aprendizagem.$$

$

Após$a$entrevista,$procedeMse$à$avaliação$do$candidato.$Esta$avaliação$é$realizada$no$EMP,$sob$a$

forma$de$parecer,$onde$se$procede$a$uma$análise$da$apresentação,$postura,$comunicação,$percurso$

profissional.$Além$disso,$avaliaMse$um$conjunto$de$competências$(e.g.,$autocontrolo,$adaptação$à$

mudança,$ autonomia,$ motivação,$ energia$ e$ otimismo,$ entre$ outras)$ já$ estipuladas$ na$ referida$

plataforma,$numa$escala$de$1M5$(sendo$que$quanto$maior$o$número,$melhor$expressou$aptidão$em$

determinada$competência).$

$

Nas$situações$em$que$as$pessoas$pretendem$inscreverMse$presencialmente,$o$procedimento$é$o$

mesmo,$mas$existe$mais$personalização$e$empatia,$uma$vez$que$o$contacto$pessoal$proporciona$

essa$mesma$conjuntura.$Para$esse$fim,$a$delegação$oferece,$desde$logo,$duas$brochuras,$uma$de$

boasMvindas$ (cf.$Anexo$3),$ e$um$guia$de$emprego$ (cf.$Anexo$4).$Adicionalmente$dispõe$de$dois$

computadores$com$acesso$à$Internet$onde$qualquer$pessoa$pode$efetuar$e$inscrição,$mesmo$que$

não$tenha$facilidade$com$as$novas$tecnologias$ou$não$tenha$acesso$fácil$à$Internet.$Aqui,$existe$um$

apoio$ adicional$ por$ parte$ da$ estagiária$ no$ preenchimento$ de$ todos$ os$ campos,$ em$ qualquer$

dificuldade$que$surja$ao$candidato.$Este$apoio,$muitas$situações,$acaba$por$se$traduzir$na$realização$

da$inscrição$por$completo,$devido$ao$desconhecimento$do$uso$do$computador,$na$ótica$do$utilizador,$
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por$parte$do$candidato.$Uma$vez$ realizada$a$ inscrição$online,$a$estagiária$procede$às$ restantes$

etapas$mencionadas$acima.$

$

3.2.2.2.$ Procura$ativa$de$ofertas$de$trabalho$

$

As$propostas$ativas$consistem$na$prática$de$enviar$relatórios$de$avaliação$dos$candidatos$da$Adecco$

a$empresas$(clientes$e$não$clientes),$como$resposta$a$anúncios$ou$mesmo$sem$estes$apresentem$

necessidade$de$admitir$ alguém$de$ imediato.$Por$ vezes,$ passado$algum$ tempo,$ estas$ empresas$

manifestam$interesse$em$contratar.$

$$

No$sentido$de$alargar$as$propostas$ativas$da$Adecco,$a$estagiária$deve$proceder$à$procura$ativa$de$

ofertas$ de$ trabalho,$ através$ de$ uma$ pesquisa$ no$ NetMEmpregos,$ com$ o$ intuito$ de$ identificar$

empresas$que$estão$a$oferecer$vagas$que$podem$vir$a$ser$preenchidas$por$candidatos$da$Adecco.$

$

3.2.2.3.$ Procura$ativa$de$potenciais$trabalhadores$

$

No$decorrer$de$uma$formação$dirigida$a$todos$os$Técnicos$de$RH$da$Adecco,$foiMlhes$delegada$a$

função$ de$ procurar$ candidaturas$ espontâneas$ que$ ainda$ não$ tenham$ sido$ validadas$

presencialmente,$a$ fim$de$chamarem$os$candidatos$para$validação$dos$dados$e$para$entrevista.$

Esta$procura$ativa$de$potenciais$trabalhadores$é,$na$maioria$das$vezes,$confiada$à$estagiária,$que$

acaba$também$por$proceder$à$entrevista$inicial$e$à$respetiva$avaliação$de$perfil.$

$

3.2.2.4.$ Visitas$profissionais$

$

A$ estagiária$ tem$ a$ oportunidade$ de$ acompanhar$ a$ sua$ supervisora$ na$ visita$ de$ algumas$ das$

empresasMcliente$da$Adecco.$Estas$visitas$são$realizadas$periodicamente$de$forma$a$que$o$cliente$

deposite$confiança$na$Adecco.$Depois$de$contactar$mais$de$perto$com$o$corpo$organizacional$da$

Adecco,$aquela$que$resolve$os$seus$problemas$de$RH,$o$cliente$apercebeMse$de$que$a$multinacional$

está$ali$efetivamente$por$ele$e$para$ele.$É$essencial$que$o$cliente$se$sinta$importante,$e$por$isso,$

que$ este$ tipo$ de$ mensagens$ seja$ bemMrecebido.$ A$ ida$ ao$ cliente$ envolve$ ainda$ a$ recolha$ de$

assinaturas$dos$contratos$ou$outros$assuntos$de$gestão$contratual$(e.g.,$recolha$de$folhas$de$horas,$

esclarecimento$de$dúvidas,$etc.).$

$

Outros$tipos$de$visitas$também$são$realizados.$Assim,$a$Adecco$não$só$marca$presença$nos$seus$

clientes,$como$também$em$empresas$parceiras,$de$modo$a$proporcionar$empatia$e$pessoalidade$às$

pessoas$com$as$quais$contacta$diariamente$via$telefone$ou$via$eMmail.$

$

$

$
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3.2.2.5.$ Pedidos$dos$Clientes$

$

Sempre$que$a$Adecco$recebe$um$pedido,$quer$por$parte$de$empresas$que$já$pertencem$ao$leque$

de$clientes$ou$por$novas$empresas,$este$tem$que$ser$devidamente$registado$nas$aplicações$usadas$

pela$organização,$dependendo$do$tipo$de$pedido.$$

$

A$abertura$e$satisfação$de$pedidos$pode$ser$de$três$modalidades:$(1)$Cedência$DiretaX$(2)$Gestão$

de$ ContratoX$ e,$ (3)$ Recrutamento$ e$ Seleção$ (em$ regime$ de$ Trabalho$ Temporário).$ Na$ primeira$

situação,$ o$ cliente$ pretende$ com$ o$ pedido$ que$ a$ Adecco$ proceda$ ao$ recrutamento$ e$ a$ gestão$

contratual$da$pessoa.$Na$segunda,$o$cliente$quer$admitir$uma$pessoa$do$seu$conhecimento,$mas$

pretende$que$seja$através$da$Adecco,$de$forma$a$que$esta$trate$de$todas$questões$contratuais.$Por$

fim,$ na$ terceira,$ o$ cliente$ solicitava$ o$ recrutamento$ de$ um$ trabalhador,$ no$ entanto,$ esta$ passa$

diretamente$a$trabalhar$com$ele,$sendo$o$próprio$cliente$que$trata$de$todas$as$questões$laborais$a$

partir$da$seleção$do$trabalhador.$$

$

Quando$satisfeitos,$os$pedidos$dos$clientes,$a$estagiária$ou$o$Técnico$de$RH$deve$proceder,$de$

imediato,$ao$respetivo$encerramento.$

$

3.2.2.5.1.$ Cedência$Direta$

$

Como$acabamos$de$apreender,$a$Cedência$Direta$diz$respeito$a$um$dos$três$tipos$de$pedidos$que$

podem$ser$feitos$pelas$empresasMclientes$da$Adecco.$Na$verdade,$diz$respeito$às$primeiras$etapas$

do$pedido$de$Recrutamento$e$Seleção,$uma$vez$que,$o$cliente$pretende$que$a$Adecco$proceda$

efetivamente$ao$recrutamento$e$seleção$de$candidatos,$para$posterior$contratação$do$trabalhador.$

A$ Adecco$ apenas$ intervém$ numa$ fase$ inicial,$ sendo$ que$ posteriormente$ é$ a$ empresaMcliente$ a$

entidade$ empregadora,$ que$ trata$ de$ todas$ as$ formalidades$ legais$ e$ contratuais$ do$ vínculo$

profissional.$$

$

Como$já$referimos,$este$pedido,$uma$vez$realizado,$tal$como$os$restantes,$deve$de$ser$aberto$na$

GRP,$ pela$ estagiária.$ Por$ outro$ lado,$ ao$ mesmo$ tempo$ é$ aberto$ um$ processo$ de$ seleção$ e,$

eventualmente,$ um$ anúncio$ de$ nova$ oferta$ de$ trabalho$ (que$ fica$ acessível$ para$ consulta$ na$

plataforma$online,$a$qualquer$interessado),$ambos$no$EMP.$

$

Depois$de$aberto$o$processo$de$seleção,$a$Técnica$de$RH$deve$proceder$à$Triagem$Curricular.$Esta$

função,$delegada$muitas$das$vezes$à$estagiária,$permite$a$identificação$de$candidatos$que$reúnam$

as$ condições$ requeridas$ a$ nível$ da$ educação,$ experiência$ profissional$ e$ outros$ aspetos,$ para$

ocuparem$uma$determinada$função$(Noe,$Hollenbeck,$Gerhart,$&$Wright,$2004).$

$
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Esta$triagem,$realizada$a$partir$das$inscrições$Flash,$e$respetivos$CV’s,$existentes$na$base$de$dados$

da$Adecco,$é$desencadeada$através$do$pedido$do$cliente,$embora,$por$vezes,$se$proceda$à$triagem$

curricular$de$forma$a$antecipar$possíveis$necessidades.$$

$

A$base$de$dados$da$Adecco$é$constituída$por$milhares$de$candidatos,$contudo,$a$triagem$tornaMse$

uma$tarefa$eficaz$e$relativamente$rápida,$devido$aos$filtros$do$EMP.$Estes$filtros$são$coordenados$

com$ os$ requisitos$ exigidos$ pelo$ cliente.$ Com$ a$ redução$ de$ potenciais$ candidatos,$ chegamos$ à$

seleção$de$determinados$perfis$de$pessoas$que$encaixam$nos$requisitos,$as$quais$são$contactadas$

telefonicamente$ para$ confirmação$ de$ disponibilidade$ e$ agendamento$ de$ entrevistas,$ quer$ para$

efeitos$de$base$de$dados$ou$para$o$preenchimento$de$uma$vaga$já$existente.$

$

Sempre$que$a$triagem$não$é$suficiente$para$dar$resposta$às$necessidades$dos$clientes,$procedeMse$

à$elaboração$e$colocação$de$anúncios$na$Internet$(através$do$EMP)$com$uma$breve$e$clara$descrição$

dos$principais$objetivos$e$tarefas$essenciais$da$função,$bem$como$os$requisitos$necessários$ao$seu$

desempenho$adequado.$Adicionalmente,$e$ tal$como$recomendado$por$ArizaMMontes,$Gutierrez$&$

Fernandez$(2004),$eram$indicados$os$eventuais$constrangimentos$intrínsecos$à$função$(e.g.,$horário$

por$turnosX$disponibilidade$para$deslocações,$etc.).$

$

Existem$regras$que$são$transmitidas$à$estagiária$e$que$esta$não$pode$descuidar$no$ato$de$realizar$

o$anúncio.$Assim,$não$pode$existir$qualquer$tipo$de$descriminação,$nomeadamente$em$função$do$

género$ou$da$idade.$De$igual$modo,$a$estagiário$deve$evitar$o$uso$de$termos$muito$específicos$e$/$

ou$ técnicos,$ uma$ vez$ que$ podem$ ser$ desconhecidos$ pelos$ candidatos$ aos$ quais$ o$ anúncio$ se$

destina$(ArizaMMontes$et$al.,$2004).$

$

Como$estratégia$da$Adecco,$por$fim$a$identificar$o$mais$rápido$possível$um$número$de$candidatos$

válidos$ a$ uma$ determinada$ vaga,$ e$ enquanto$ o$ pedido$ do$ cliente$ não$ é$ satisfeito,$ o$ anúncio$ é$

mantido$online,$e$atualizado$diariamente,$sendo$uma$das$primeiras$tarefas$do$dia$da$estagiária.$Tal$

como$ a$ elaboração$ do$ anúncio,$ também$ a$ sua$ atualização$ é$ realizada$ a$ partir$ do$ EMP.$ Estes$

anúncios$são$fechados$quando$os$respetivos$pedidos$estão$satisfeitos.$$

$

Após$a$análise$das$candidaturas$recebidas,$segueMse$uma$fase$de$respostas,$através$do$envio$de$

comunicados$aos$candidatos$a$informáMlos$que$passaram$à$fase$seguinte$ou$que$o$perfil$deles$não$

correspondia$aos$requisitos$do$nosso$cliente,$mas$que$continuam$na$base$de$dados$da$Adecco$para$

outras$situações.$$

$

Posteriormente,$para$aqueles$que$continuam$no$processo,$são$agendadas$entrevistas$presenciais.$

Nesta$ fase,$a$estagiária$participa$de$ forma$passiva$nas$entrevistas$realizadas$pelas$Técnicas$de$

RH.$Com$o$evoluir$do$estágio,$a$formanda$passa$a$realizar,$autonomamente,$as$entrevistas,$de$cariz$

mais$detalhado,$comparando$com$as$de$inscrição,$na$medida$em$que,$aqui$a$pessoa$já$está$a$ser$

avaliada$para$um$cargo$e$um$cliente$em$concreto.$
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$

O$entrevistador$deve$estar$bem$informado$acerca$da$função$e$do$candidato,$preparar$a$entrevista$e$

antecipar$possíveis$questões$que$possam$surgir$durante$a$mesma$(McKenna,$2006X$Chiavenato,$

2009).$Assim,$por$um$lado,$a$estagiária$deve$estudar$o$guião$genérico,$disponibilizado$pela$Adecco,$

de$modo$a$seguir$os$padrões$da$multinacional,$e$por$forma$a$facilitar$uma$base$de$comparação$de$

candidatos$igualitária.$Por$outro$lado,$a$estagiária$tem$independência$para$fazer$ajustamentos$que$

considere$ apropriados,$ pelo$ que$ deve$ ser$ capaz$ de$ proceder$ a$ uma$ breve$ análise$ do$ CV$ do$

candidato$a$fim$de$conhecer$o$seu$percurso$pessoal$e$profissional$para$melhor$conseguir$elaborar$

questões$e$de$forma$a$conduzir$a$entrevista$de$maneira$fluída.$$

$

É$importante$que$a$estagiária,$enquanto$entrevistadora,$consiga$detetar$situações$de$consistência$

profissional$(i.e.,$se$mudava$frequentemente$de$emprego$ou$se$mantinha$trabalhos$mais$sólidos),$

razão$ de$ eventual$ existência$ de$ situações$ longas$ de$ desemprego,$ certos$ padrões$ de$

irresponsabilidade$profissional.$O$motivo$de$saída$de$cada$um$dos$trabalhos$anteriores$deve$constar$

também$na$ficha$pessoal$do$candidato,$apenas$acessível$pelo$pessoal$de$RH$da$Adecco.$$

$

Os$objetivos$e$ expetativas$do$ candidato,$ assim$ como,$ a$ sua$motivação$e$ interesse$pela$ função$

específica$são$outras$questões$a$abordar.$Assim,$a$estagiária$deve$questionar$o$motivo$pelo$qual$o$

candidato$deseja$vir$a$exercer$ funções$na$empresa$em$questão$e$a$ razão$pela$qual$deve$ser$o$

candidato$selecionado.$Por$fim,$é$colocada$uma$questão$de$autoavaliação,$relativa$a$características$

pessoais$no$seio$do$trabalho,$devendo$o$candidato$revelar$três$aspetos$positivos$e$a$três$aspetos$a$

melhorar.$

$

De$acordo$com$Chiavenato$ (2009),$que$defende$que$as$entrevistas$podem$ser$classificadas$em$

função$ da$ configuração$ das$ questões$ e$ das$ respostas,$ podemos$ introduzir$ o$ tipo$ de$ entrevista$

pretendido$pela$Adecco$nas$“entrevistas$padronizadas$apenas$quanto$às$perguntas”,$uma$vez$que$

os$ tópicos$ que$ se$ pretendem$ avaliar$ são$ previamente$ definidos,$ apesar$ de$ permitem$ resposta$

aberta,$ou$seja,$resposta$livre.$À$estagiária$é$também$ensinado$a$planear$a$entrevista$de$maneira$a$

que$o$entrevistado$refira$exemplos$concretos$de$situações$profissionais$passadas,$por$forma$a$tentar$

decifrar$como$poderá$reagir$no$seu$futuro$profissional.$Assim,$por$exemplos,$a$utilização$de$verbos$

de$ação$no$passado$leva$o$candidato$a$uma$resposta$completa$composta$por$três$partes:$Contexto$

(como$era$a$situação)X$Ação$(o$que$ele$fez)X$Resultado$(quais$os$resultados$obtidos$a$partir$da$ação$

tomada),$(Chiavenato,$2009).$

$

No$ decorrer$ da$ entrevista,$ a$ estagiária,$ terá$ de$ desenvolver$ a$ capacidade$ de$ avaliar$ o$ aspeto$

material$e$o$aspeto$formal$da$mesma,$intimamente$relacionados$entre$si.$O$aspeto$material,$tal$como$

explica$Chiavenato$(2009)$diz$respeito$ao$conjunto$de$informações$que$o$candidato$fornece$a$seu$

respeito,$nomeadamente$através$do$CV,$que$devem$ser$esclarecidas$no$decorrer$da$entrevista.$Já$

o$aspeto$formal,$segundo$o$mesmo$autor,$é$constituído$pelo$comportamento$do$candidato,$isto$é,$
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pela$maneira$que$o$candidato$se$comporta$e$reage$dentro$da$situação,$ tais$como$apresentação,$

postura,$linguagem$verbal$e$comportamental,$etc.$

$

O$procedimento$das$entrevistas$melhorou$com$o$decorrer$do$estágio,$sendo$que$no$final$havia$uma$

maior$preocupação$por$tranquilizar$o$candidato$sempre$que$este$demonstrava$nervosismo,$ou$por$

conduzir$ de$ forma$ mais$ assertiva$ a$ entrevista$ sempre$ que$ o$ candidato$ divagava$ muito$ nas$

respostas.$ Apesar$ de$ ter$ existido,$ desde$ o$ início,$ este$ tipo$ de$ preocupações,$ a$ inexperiência$ e$

nervosismo$da$própria$estagiária$levava$a$que,$inicialmente,$as$entrevistas$decorressem$de$maneira$

mais$estandardizada$e$impessoal.$

$

No$ final,$ a$ estagiária$ informa$ o$ candidato$ sobre$ as$ condições$ de$ trabalho$ e$ as$ respetivas$

recompensas,$informações$que$devem$ser$comunicadas$nesta$fase$(Rodrigues$&$Rebelo,$2011).$Se$

a$estagiária$se$aperceber$no$decorrer$da$entrevista$que$o$candidato$não$corresponde$aos$requisitos$

do$cliente$em$questão,$tem$a$liberdade$para$prestar,$desde$logo,$esse$esclarecimento.$Aqui,$deve$

fazer$questão$de$que$o$candidato$perceba$que,$apesar$de$não$estar$apto$para$aquela$vaga$em$

concreto,$continua$na$base$de$dados$da$Adecco$para$outras$vagas.$Por$outro$lado,$se$considerar$

apto$deve$informar$o$candidato$que$passa$à$fase$seguinte.$

$

Sempre$que$o$candidato$passa$pela$fase$da$entrevista$adicional,$a$estagiária$está$responsável$por$

lhe$administrar$os$Testes'Xpert.$Entre$eles,$existem$dois$obrigatórios,$dentro$dos$seguintes:$Will'Fit$

(que$oferece$uma$visão$global$das$preferências,$valores$e$expetativas$do$indivíduo$relativamente$a$

diferentes$aspetos$do$trabalho,$tais$como$o$conteúdo$das$tarefas,$o$ambiente$de$trabalho$e$o$grau$

de$ supervisão)$ e,$ o$ Xpert' Will' Do$ (que$ fornecem$ uma$ visão$ global$ sobre$ o$ comportamento,$

motivação$e$atitude$provável$do$indivíduo$no$local$de$trabalho)$ou,$o$Xpert'Will'Do'Industria$(com$

objetivo$semelhante$ao$anterior,$embora$com$uma$orientação$para$operários$ fabris).$No$entanto$

existem$outros$que$podem$ser$administrados$para$apurar$outros$tipos$de$requisitos$exigidos$pelo$

cliente,$ como$ é$ o$ caso$ dos$ Testes' Xpert$ de$ Línguas$ (que$ permitem$ perceber$ as$ valências$ do$

indivíduo$relativamente$à$compreensão$oral$e$escrita$de$uma$língua$em$específico).$

$

Todos$estes$testes$são$administrados$através$do$EMP,$online.$O$candidato$deve$responder$em$casa,$

ou$no$caso$de$urgência,$na$própria$delegação.$Estes$devem$fazer$parte$do$anexo$do$relatório$de$

avaliação$enviado$ao$cliente$que,$de$certo,$o$ajudarão$numa$decisão$mais$acertada.$

$

De$acordo$com$as$necessidades$do$cliente,$a$fase$seguinte$pode$consistir$na$aplicação$de$testes$

psicotécnicos.$Os$testes$mais$usuais$visam$a$avaliação$de$três$capacidades:$Atenção$(Teste$d2)X$

Destreza$Manual$(Teste$do$Tabuleiro$de$Peões,$constituído$por$três$provas,$avaliando$a$rapidez$dos$

movimentos$dos$braços$e$das$mãosX$Teste$das$Anilhas$e$Varetas,$e$Teste$dos$Pinos$e$Porcas,$estes$

dois$avaliam$a$precisão$dos$movimentos$dos$braços$e$das$mãos)X$Raciocínio$(Bateria$de$Provas$de$

Raciocínio$ Diferencial,$ composta$ por$ cinco$ subtestes:$ Raciocínio$ Abstrato,$ Raciocínio$ Verbal,$

Raciocínio$Numérico,$Raciocínio$Espacial$e$Raciocínio$Mecânico).$Estes$testes$são$administrados$
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por$um$dos$superiores,$no$entanto,$é$da$responsabilidade$da$estagiária$a$correção$e$cotação$dos$

mesmos,$ bem$ como$ a$ interpretação$ dos$ resultados$ obtidos$ para$ a$ realização$ de$ relatórios$ de$

avaliação.$

$

A$partir$da$entrevista$e$dos$resultados$dos$testes$psicotécnicos,$à$estagiária$compete$a$elaboração$

dos$relatórios$de$avaliação,$que$são$revistos$pelas$Técnicas$de$RH$e$posteriormente$encaminhados$

aos$clientes.$Estes$relatórios$são$realizados$com$base$num$modelo$uniforme$da$Adecco,$que$por$

vezes$diferiam$conforme$outros$modelos$exigidos$pelas$empresas$clientes.$

$

Os$ relatórios$de$avaliação$pretendem$ informar$o$cliente$de$um$conjunto$de$ informações$que$ lhe$

permitirá$ter$uma$ideia$da$pessoa$enquanto$trabalhador$e$enquanto$maisMvalia$para$a$sua$empresa.$

Assim,$os$relatórios$estão$divididos$por$dez$secções:$(1)$Dados$PessoaisX$(2)$Formação$AcadémicaX$

(3)$ Experiência$ ProfissionalX$ (4)$ Idiomas,$ só$ mencionados$ quando$ relevantesX$ (5)$ Informática,$

valorizada$apenas$para$certas$categorias$profissionaisX$(6)$Avaliação$Adecco,$que$incluí$a$avaliação$

de$aspetos$gerais$e$as$ informações$ relacionadas$com$a$motivação$e$ interesse$pela$ função)X$ (7)$

Autoavaliação,$ que$ se$ referem$ às$ características$ de$ personalidade$ percebidas$ pelo$ próprio$

candidatoX$(8)$Aptidões$Avaliadas,$onde$são$apresentados$os$dados$relevantes$obtidos$nos$testes$

psicotécnicosX$(9)$Informações$Adicionais$(e.g.$disponibilidade,$expetativa$salarial,$meio$/$facilidade$

de$deslocação,$etc.)X$e$(10)$Parecer$Adecco,$colocado$no$final$do$relatório,$pretende$ informar$se$

aquele$candidato$ficou$apto,$não$apto$ou$com$reservas.$

$

Depois$de$enviados$os$relatórios$ao$cliente,$a$Delegação$deve$aguardar$o$seu$parecer,$que$pode$

ser$ favorável,$ não$ favorável,$ e$ainda$casos$em$que$pode$ser$ favorável,$mas$não$necessário$no$

imediato.$$

$

Para$ certos$ clientes$ esta$ avaliação$ da$ Adecco$ é$ suficiente,$ não$ existindo$ fases$ posteriores,$

nomeadamente$entrevista$no$cliente.$Assim,$a$empresa$toma$a$decisão$com$base$no$Relatório$de$

Avaliação$da$Adecco.$

$

Após$a$satisfação$das$necessidades$do$cliente$o$pedido$de$Cedência$Direta$está$terminado.$Com$o$

fecho$do$processo$de$seleção,$e$independentemente$de$ter$sido$a$Adecco$ou$o$cliente$a$tomar$a$

decisão,$ a$ estagiária$ deve$ proceder$ à$ divulgação$ dos$ resultados$ dos$ candidatos.$ Assim,$ esta$

comunicação$ é$ realizada,$ preferencialmente$ por$ via$ telefónica,$ com$ o$ objetivo$ de$ informar$ os$

candidatos$selecionados,$e$como$devem$proceder$de$seguida,$ou,$muito$ importante$ também,$de$

informar$os$candidatos$não$selecionados,$devendo$aqui$elucidáMlos$de$que$continuam$na$base$de$

dados$da$Adecco$por$forma$a$poderem$ser$contactados$para$futuros$recrutamentos.$

$

$

$
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3.2.2.5.2.$ Gestão$de$Contrato$$

$

A$Gestão$de$Contrato$diz$ respeito$a$outro$dos$ três$ tipos$de$pedidos$que$podem$ser$ feitos$pelas$

empresasMclientes$da$Adecco.$Por$sua$vez,$este$tipo$de$pedido,$diz$respeito$às$etapas$posteriores$

do$pedido$de$Recrutamento$e$Seleção.$Aqui$o$cliente$já$selecionou,$ele$próprio,$o$candidato$com$

quem$quer$exercer$o$vínculo$profissional,$conduto$pretende$que$seja$a$Adecco$a$verdadeira$entidade$

empregadora.$Assim,$neste$pedido$a$Adecco$assume$responsabilidades$contratuais$e$legais$para$

com$o$trabalhador.$

$

Quando$a$Adecco$admite$um$trabalhador$deve,$desde$logo,$gerar$o$número$interno$de$colaborador$

e$ criar$ uma$ pasta$ de$ TT$ (Trabalhador$ Temporário),$ com$ todas$ as$ informações$ relevantes$ e$

legalmente$ imprescindíveis,$ que$ é$ guardada$ no$ arquivo.$ E$ estas$ tarefas$ estão$ ao$ encargo$ da$

estagiária.$Ao$mesmo$ tempo,$ao$novo$colaborador$são$prestados$os$esclarecimentos$essenciais$

para$ desempenho$ da$ função$ (e.g.$ início$ e$ tipo$ de$ contrato,$ horário,$ vencimento,$ regalias,$

equipamento$necessário,$etc.).$$

$

A$empresaMcliente$pode,$nesta$fase,$solicitar$documentação$adicional$dos$colaboradores.$Assim,$é$

obrigação$da$estagiária$familiarizarMse$com$certos$tipos$de$documentos$a$fim$de$ter$capacidade$de$

os$identificar.$Esses$documentos$estão$relacionados$com$as$funções$do$trabalhador$e$consistem,$

e.g.,$em$Registo$Criminal,$Carta$de$Condução,$Cartão$Tacógrafo,$CAM$(Certificado$de$Aptidão$de$

Motorista),$entre$outros.$Para$não$haver$falhas$neste$processo,$a$estagiária$realiza$o$controlo$da$

receção$dos$mesmos$através$do$registo$num$mapa,$no$qual$assenta$os$documentos$já$recebidos$

ou$a$perspetiva$temporal$de$os$vir$a$receber.$Utiliza$esse$registo$para$fornecer$feedback$ao$cliente.$

$

No$período$da$entrada$do$colaborador$para$a$organização,$a$estagiária$procede$à$emissão$da$ficha$

Formação$ Integração,$ depois$ das$ Técnicas$ de$ RH$ prestarem$ certas$ informações$ legalmente$

exigidas.$Nesta$ formação$ insereMse$ainda$a$entrega$do$Manual$de$Acolhimento$da$Adecco$e$da$

empresaMcliente,$bem$como$do$Mapa$de$Riscos$relativo$à$função$e$das$fichas$de$SHST.$Depois$de$

devidamente$assinadas,$a$estagiária$deve$proceder$à$atribuição$de$assinatura$na$GTT$para$que,$

desta$ forma,$ a$ Técnica$ de$ RH$ responsável$ por$ determinado$ cliente$ tenha$ o$ controlo$ dos$

colaboradores$que$já$realizaram$formação.$

$

Com$a$evolução$do$estágio$é$ainda$confiada$à$formanda$a$tarefa$de$admitir$os$trabalhadores$na$

Segurança$Social.$Para$este$efeito,$a$estagiária$tem$acesso$a$uma$plataforma$online,$através$da$

qual$regista$todas$as$admissões$de$colaboradores,$bem$como$as$informações$inerentes$(e.g.$dados$

da$pessoa$que$ inicia$ funções,$dados$da$empresa$que$acolhe$o$ trabalhador,$vencimento,$ tipo$de$

contrato,$ o$ número$ de$ horas$ laborais,$ datas$ de$ início$ e$ de$ fim$ do$ serviço).$ Depois$ disso,$ os$

responsáveis$por$esta$ repartição$ (alocados$na$sede)$ realizam$a$admissão$efetiva$na$Segurança$

Social.$No$ final$de$cada$mês$a$estagiária$deve$ainda$confirmar$se$a$cada$ fim$de$serviço$de$um$

colaborador$ específico$ foram$ dadas$ as$ cessações$ na$ Segurança$ Social.$ Se$ detetar$ alguma$
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irregularidade$tem$a$obrigação$de$avisar$as$Técnicas$de$RH$e$proceder$à$sua$correção,$para$evitar$

coimas$por$parte$da$Segurança$Social.$

$

A$acrescentar$às$tarefas$da$estagiária,$e$no$decorrer$da$admissão$de$novo$colaborador,$a$pessoa$

que$começa$a$trabalhar$para$a$Adecco$tem$de$proceder,$obrigatoriamente,$à$realização$de$um$EMA.$

Para$ isso,$a$estagiária$deve$entrar$em$contacto$com$a$empresa$parceira$da$Adecco$no$ramo$da$

Medicina$ no$Trabalho,$ a$ fim$ de$ proceder$ à$marcação$ do$mesmo.$Com$o$ decorrer$ do$ estágio$ a$

formanda$ adaptaMse$ à$ plataforma$ da$ referida$ empresa$ passando$ a$ fazer$ autonomamente$ a$

marcação,$consulta$do$EMA$e$posteriormente$a$retirar$a$Ficha$de$Aptidão$Médica$(FAM).$Esta$ficha$

serve$ de$ prova$ legal$ de$ que$ como$ o$ trabalhador$ tem$ aprovação$médica$ para$ exercer$ as$ suas$

funções$profissionais.$As$informações$contidas$(i.e.,$data$do$exame,$tipo$de$exame,$resultado,$etc.)$

nesse$documento$devem$ser$ transcritas$e$ /$ou$atualizadas$na$base$de$dados$do$trabalhador$em$

questão,$na$GTT,$por$forma$a$outras$delegações$terem$também$acesso$a$elas.$

$

A$ cada$ colaborador$ são$ associados$ dois$ tipos$ de$ contratos:$ (1)$ CTT$ (Contrato$ de$ Trabalho$

Temporário)$ que$ diz$ respeito$ aos$ contratos$ realizados$ entre$ a$ Adecco$ e$ o$ trabalhador,$ cuja$ lei$

considera$aquele$“contrato$de$trabalho$a$termo$celebrado$entre$uma$empresa$de$trabalho$temporário$

e$um$trabalhador,$pelo$qual$este$se$obriga,$mediante$retribuição$daquela,$a$prestar$a$sua$atividade$

a$utilizadores,$mantendoMse$vinculado$à$empresa$de$trabalho$temporário”X$(2)$CUTT$(Contrato$de$

Utilização$de$Trabalho$Temporário)$que$por$sua$vez,$transmite$a$vontade$contratual$entre$a$Adecco$

e$o$seu$cliente$ao$qual$a$lei$o$trata$como$“o$contrato$de$prestação$de$serviço$a$termo$resolutivo$entre$

um$utilizador$e$uma$empresa$de$trabalho$temporário,$pelo$qual$esta$se$obriga,$mediante$retribuição,$

a$ceder$àquele$um$ou$mais$trabalhadores$temporários”.$

$

Ambos$ contratos$ declaram$ esclarecimentos$ legais$ gerais,$ bem$ como$ anotações$ específicas$ do$

contrato$em$concreto.$Assim,$entre$outros,$encontrámos$dados$essenciais$do$colaborador,$dados$

essenciais$ da$ empresa$ que$ vai$ beneficiar$ do$ serviço,$ dados$ essenciais$ da$ Adecco$ (inclusive$ o$

número$e$data$do$alvará$da$licença$de$empresa$de$trabalho$temporário)X$tipo$de$contrato$(i.$e.,$a$

termo$certo,$quando$existe$uma$data$específica$de$fim$de$missãoX$ou$a$termo$incerto,$quando$se$

sabe$ a$ data$ do$ termo$ resolutivo)X$ datas$ importantesX$ termo$ do$ contratoX$ atividade$ contratadaX$

remuneraçãoX$local$e$período$normal$de$trabalhoX$assinaturas$de$todas$as$partes$envolvidas.$Por$

estarmos$ perante$ trabalho$ temporário,$ entre$ estes$ dados,$ tem$ de$ existir$ obrigatoriamente$ o$

fundamento$que$diz$ respeito$aos$ “motivos$que$ justificam$a$celebração$do$contrato,$com$menção$

concreta$dos$factos$que$os$integram”,$pois$só$desta$forma$o$contrato$será$legalmente$válido.$Muitas$

das$vezes,$por$o$fundamento$ser$extensivo,$aos$contratos$estão$anexadas$adendas$com$a$restante$

informação$que$não$coube$no$contrato$(Assembleia$da$República,$2016).$

$

Estes$ contratos$ são$ realizados$ pelas$ Técnicas$ de$RH,$ sendo$ certo$ que,$ inerentes$ a$ eles$ estão$

muitas$ das$ tarefas$ da$ formanda,$ nomeadamente$ de$ controlo$ de$ ordem$ legal,$ administrativa$ e$

contabilística$que$ocorrem$durante$o$período$de$contratação$de$uma$pessoa.$
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$

Desde$logo,$deve$separar$os$CTT’s$dos$CUTT’s,$carimbar$devidamente$as$adendas$e$anexáMlas$aos$

respetivos$contratos.$Depois$de$assinados$pelos$destinatários,$procedeMse$à$atribuição$de$receção$

das$ assinaturas$ no$ programa$ GTT,$ por$ fim$ a$ confirmar,$ através$ da$ simples$ consulta$ daquela$

plataforma,$ que$ a$ Adecco$ recebeu$ o$ contrato$ devidamente$ assinado,$ e$ que$ se$ encontra$ nas$

instalações.$Posteriormente$os$documentos$são$arquivados$no$local$para$eles$destinados.$

$

Sempre$ que$ o$ contrato$ se$ renova,$ com$ devida$ antecedência,$mesmo$ antes$ da$ Técnica$ de$ RH$

transmitir$ao$colaborador$e$entregarMlhe$o$novo$contrato,$a$estagiária$deve$proceder$à$comunicação$

com$este$para$o$notificar$da$prorrogação$do$seu$contrato.$

$

No$fim$da$missão,$quando$o$colaborador$cessa$as$suas$funções$e$o$contrato$termina,$sendo$que$o$

cliente$não$deseja$a$sua$renovação,$a$estagiária$é$informada$e$procede$à$elaboração$de$uma$Ficha$

de$Avaliação$de$Final$de$Missão$que$é$enviada$ao$cliente,$com$o$objetivo$de$perceber$se$o$cliente$

ficou$satisfeito$com$o$trabalho$prestado$pelo$colaborador$Adecco.$$

$

Em$caso$de$validação$positiva,$a$estagiária$elabora$um$certificado$a$comprovar$que$o$colaborador$

teve$ um$ desempenho$ exemplar$ nas$ funções$ que$ exerceu,$ com$ efeitos$ de$ uma$ Carta$ de$

Recomendação.$Esta$informação$é$colocada$na$ficha$pessoal$do$colaborador,$no$EMP,$por$forma$a$

que$qualquer$delegação$consiga$ver$que$aquele$trabalhador$já$o$certificado.$

$

3.2.2.5.3.$ Recrutamento$e$Seleção$$

$

Com$este$ tipo$de$pedido$o$cliente$deseja$que$a$Adecco$ intervenha$em$ todas$as$ fases,$sendo$a$

própria$ Adecco$ aquela$ que$ faz$ o$ recrutamento,$ seleção$ e$ procede$ depois$ à$ contratação$ do$

trabalhador.$Este$trabalhador$passa$a$ser$um$verdadeiro$colaborador$da$Adecco,$que,$por$sua$vez,$

tornaMse$a$sua$entidade$patronal,$embora$os$serviços$de$trabalho$sejam$efetivamente$prestados$na$

empresaMcliente.$$

Em$suma,$este$pedido$traduzMse$na$ junção$dos$dois$pedidos$anteriores,$pelo$que$a$Adecco$está$

envolvida$mesmo$antes$do$início$da$relação$do$trabalhador$com$a$empresaMcliente,$até$depois$do$

final$da$mesma,$sendo$o$tipo$de$pedido$mais$complexo,$e$mais$usual.$$

$

$
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4.$ Análise$Crítica$

$

4.1.$ Visão$geral$

$

No$decorrer$da$parte$ letiva$do$curso$de$Gestão$Empresarial$a$ formanda$apreendeu$uma$afeição$

especial$pela$Gestão$de$Pessoas$e$Equipas,$pelo$que,$chegada$a$hora$de$escolher$sobre$que$tema$

incidiria$ o$ trabalho$ final$ de$ curso,$ não$ existiram$ dúvidas$ na$ adotação$ do$ ramo$ dos$ RH,$ por$ se$

considerar$um$elemento$essencial$a$qualquer$gestor$empresarial.$$

$

Enquanto$estagiária$de$RH,$desde$cedo$foram$idealizadas$espectativas$sobre$os$benefícios$que$se$

poderiam$ retirar$ de$ um$ estágio$ neste$ âmbito.$ A$ candidata$ teve$ de$ passar,$ ela$ própria$ por$ um$

processo$de$seleção.$Neste$caso$específico$iniciouMse$com$uma$entrevista$realizada$pelo$Diretor$da$

Delegação.$ A$ Adecco$ valoriza$ imenso$ a$ comunicação,$ e$ esse$ valor$ é$ demonstrado$ logo$ neste$

primeiro$momento.$Aqui,$depois$das$apresentações$iniciais,$e$depois$de$questionarem$a$candidata$

acerca$ dos$ respetivos$ objetivos$ e$ conhecimentos$ detidos$ à' priori$ da$ multinacional,$ esta$ é$

apresentada$à$formanda.$Elementos$como$o$funcionamento$da$empresa,$da$delegação,$das$funções$

gerais$do$estagiário$e$da$carga$de$trabalho$associada$são$dados$a$conhecer$nesta$primeira$etapa.$

$

A$primeira$impressão$que$se$detém$das$tarefas$e$funções$do$lugar$a$tomar,$tendo$em$conta$que$é$

um$estágio$realizado$no$âmbito$da$gestão$empresarial,$é$que$as$tarefas$delegadas$aparentam$muito$

básicas$e$administrativas.$Contudo,$tendo$em$conta$a$inexperiência$profissional,$resolveuMse,$ainda$

assim,$optar$por$esta$organização$como$entidade$acolhedora$por$várias$ razões:$para$chegar$ao$

topo,$primeiro$há$que$ter$noção$das$tarefas,$processos$e$atividades$mais$simples$e$básicos,$pois$só$

compreendendo$bem$este$trabalho$conseguimos$alcançar$metas$maiores$e$mais$altas.$

$

Depois$de$tomada$a$decisão,$existe$uma$segunda$entrevista,$que$tem$por$objetivo$o$acolhimento$da$

formanda,$na$qual$é$apresentada$a$supervisora$encarregada$pelo$trabalho,$os$restantes$membros$

de$equipa$e$instalações.$

$

Tendo$ em$ conta$ esta$ filosofia,$ de$ começar$ pelo$mais$ básico$ para$ alcançar$ o$mais$ complexo,$ o$

trabalho$árduo,$vontade$e$entusiasmo$da$ formanda$é$ reconhecido,$e$com$o$decorrer$do$estágio$

tarefas$ mais$ específicas$ de$ RH$ são$ delegadas.$ Apesar$ de$ terem$ havido$ falhas,$ estas$ são$

reconhecidas$como$oportunidades$de$aprendizagem$por$parte$da$restante$equipa$Adecco$que,$para$

o$fim$do$estágio,$já$detinha$plena$confiança$no$trabalho$que$encarregava$e$confiava$à$estagiária,$

sendo$apenas$confirmado$por$técnicas$de$controlo$de$procedimento$normal.$

$

As$ duas$ primeiras$ semanas$ do$ estágio$ consistem$ em$ horas$ de$ formação,$ providenciadas$ pela$

estagiária$ em$ serviço.$ Na$ primeira$ semana$ a$ formanda$ utiliza$ apenas$ uma$ metodologia$ de$

observação$e$registo$daquelas$que$viriam$a$ser$as$suas$tarefas.$Já$na$segunda$semana,$é$a$própria$

estagiária$quem$realiza$efetivamente$todas$as$tarefas$e$funções$que$lhe$estão$destinadas,$sempre$
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sobre$o$olhar$atento$daquela$que$ainda$estava$de$serviço.$À$terceira$semana,$é$assumida$a$função$

de$estagiária$autonomamente,$mas$sempre$acompanhada$pelos$restantes$membros$da$delegação.$$

$

Desde$ o$ início,$ a$ estagiária$ é$ encarada$ como$ colega,$ o$ que$ permite$ o$ desenvolvimento$ de$ um$

genuíno$sentimento$de$pertença$à$equipa$e$orgulho$em$fazer$parte$da$Adecco.$Na$verdade,$todos$

esses$ fatores$ são$ importantes$ para$ que$ o$ processo$ de$ acolhimento$ e$ integração$ ocorra$ com$

sucesso.$ Tal$ como$ aponta$ Mosquera$ (2007),$ o$ êxito$ ou$ o$ fracasso$ individual$ na$ organização$

depende,$em$grande$medida,$da$eficiência$do$processo$de$acolhimento$e$integração$e,$neste$caso,$

foi$sem$dúvida$determinante$para$o$êxito.$$

$

Aliás,$esta$é$uma$das$perspetivas$em$que$consideramos$que$a$Adecco$se$revelou$uma$maisMvalia$

para$o$trabalho$final,$uma$vez$que$deu$a$entender$quais$os$processos$e$funcionamento$internos$de$

uma$multinacional,$ao$mesmo$tempo$que,$demonstrou$a$afetividade$de$uma$empresa$familiar,$que$

no$fundo,$é$a$atmosfera$que$se$vive$num$ambiente$de$trabalho$com$uma$equipa$pequena,$como$

aquela$da$Delegação$de$Coimbra.$

$

Por$outro$lado,$apesar$de$total$autonomia$do$trabalho$que$se$pratica$na$delegação$onde$foi$realizado$

o$estágio,$bem$como$a$total$autonomia$das$restantes$delegações,$não$revela$entraves$à$partilha$de$

conhecimento$entre$elas.$De$ facto,$esta$cultura$de$aprendizagem$e$de$entreajuda$partilhada$por$

todas$as$agências$é$algo$que$caracteriza$a$Adecco,$permitindo$a$união$de$ todas$as$pessoas$da$

organização$e$uma$evolução$da$mesma$no$longo$prazo$(Gomes,$1994).$

$

Numa$análise$mais$transversal,$a$entrada$para$o$mercado$de$trabalho,$ainda$com$o$contato$sólido$

no$meio$académico,$permite$à$formanda$uma$posição$segura$como$trabalhadores$que,$ao$mesmo$

tempo,$possibilita$a$apreensão$de$certas$capacidades.$O$diaMaMdia$da$empresa,$pautado$por$um$

ritmo$ de$ trabalho$ e$ pressão$ elevados,$ faz$ com$ que$ soft' skills$ sejam$ desenvolvidas,$ tais$ como,$

quando$a$estagiária$se$vê$obrigada$a$conseguir$uma$melhor$gestão$do$stress$e$do$tempo.$Isto$faz$

com$ que$ ela$ ganhe$ grande$ capacidade$ de$ organização,$ dinamismo$ e$ espírito$ de$ iniciativa$ e,$

sobretudo,$uma$acentuada$capacidade$de$multitasking$e$polivalência.$Quando$se$sente$que$uma$

equipa$depende$de$nós,$essa$sensação$ faz$crescer,$dentro$da$aprendiza,$um$grande$sentido$de$

responsabilidade$e$autonomia,$ já$que$na$Adecco$há$um$número$considerável$de$atividades$que$

dependem$do$estagiário.$$

$

O$ contacto$ com$ as$ diferentes$ tarefas$ administrativas$ possibilitam$ aprendizagem$ de$ diversos$

procedimentos$ necessários$ à$ atividade$ de$ uma$ empresa,$ e$ embora$ estas$ abarcassem$ funções$

menos$dinâmicas,$apercebemoMnos$da$extrema$importância$da$realização$perfecionista$deste$tipo$

de$tarefas,$tanto$a$nível$organizacional,$como$a$nível$legal,$e.g.,$a$simples$má$arrumação$de$uma$

pasta$ de$ um$ trabalhador$ pode$ significar$ a$ perda$ de$ todos$ os$ documentos$ importantes$ a$ ele$

associados,$tais$como,$ficha$médica,$contratos$de$trabalho,$etc.$

$
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A$experiência$no$atendimento$ao$público,$e$no$contato$com$a$equipa$da$Adecco$e$empresasMcliente,$

permitem$ o$ desenvolvimento$ de$ competências$ de$ nível$ relacional,$ comunicativo$ e$ interpessoal.$

Inclusivamente,$ fizeram$com$que$a$estagiária$ultrapassasse$certas$barreiras$pessoais,$ tais$como$

falta$de$coragem$e$medo$de$falar$ao$telemóvel$e$com$pessoas$de$necessidades$especiais,$ou$ainda$

pessoas$ com$ cargos$ superiores.$ Algumas$ das$ dificuldades$ permitiram$ desenvolver$ técnicas$ de$

assertividade,$tolerância$e,$em$geral,$uma$sensação$de$conforto$na$relação$com$os$outros.$Contudo,$

a$estagiária$também$é$encarada$com$frustrações$e$situações$de$confronto,$com$as$quais$tem$de$

aprender$a$lidar,$concretamente,$no$decorrer$do$tempo$do$estágio,$apercebemoMnos$que$as$tarefas$

que$lhe$são$delegadas$num$momento,$nem$sempre$se$conseguem$realizar$no$imediato,$se$existirem,$

ao$mesmo$tempo,$tarefas$prioritárias.$$

$

Numa$perspetiva$mais$técnica$e/ou$profissional,$verificamos$a$oportunidade$da$estagiária,$em$vários$

momentos,$de$colocar$em$prática$e$desenvolver$competências$e$conhecimentos$proporcionados$

pela$formação$em$Gestão$Empresarial.$Mais$concretamente,$verificámos$competências$acerca$de$

como$ fazer$ uma$ entrevista$ e$ avaliar$ um$ candidato$ e,$ igualmente,$ como$ cotar$ diferentes$ testes$

psicotécnicos,$ de$ atenção$ e$ de$ destreza.$ O$ contacto$ direto$ com$ algumas$ técnicas$ de$ seleção$

ajudaram$a$perceber,$na$prática,$a$pertinência$do$seu$uso$adequado,$mediante$diferentes$funções.$

Por$ exemplo,$ inicialmente$ os$ relatórios$ eram$ elaborados$ o$mais$ específico$ e$ concreto$ possível.$

Contudo,$no$decorrer$do$estágio,$a$formanda$apercebeMse$de$que$esta$personalização$levada$ao$

extremo$não$é$a$técnica$mais$indicada$porque$falhava$o$elemento$de$comparação$entre$candidatos,$

assim,$começaram$a$ser$realizadas$as$mesmas$perguntasMchave$a$todos$que$participassem$num$

mesmo$recrutamento$específico.$Com$esta$experiência,$adquiriu$ainda$a$noção$que$deve$ ter$em$

conta$determinados$critérios$na$escolha$dos$métodos$de$seleção,$tais$como$a$sua$validade$preditiva,$

a$função$em$causa$e$o$custo$que$lhe$surge$associado$(Rodrigues$e$Rebelo,$2011).$$

$

Com$o$decorrer$do$estágio$verificamos$a$evolução$das$competências$em$identificar$perfis$adequados$

para$determinado$ recrutamento$em$processo,$ ou$que$ se$adivinhava$dar$ início.$Esta$ capacidade$

deveMse,$em$grande$parte,$ao$conhecimento$adquirido$das$empresasMclientes$que$começava$a$ser$

mais$profundo,$e$por$isso,$era$melhor$e$maior$o$conhecimento$das$suas$necessidades,$valores$e$

cultura,$procurando$assim$um$maior$fit$entre$o$candidato$e$a$organização$(Torrington,$Hall,$&$Taylor,$

2008).$

$

No$ final,$ o$estágio$acaba$com$um$ reviver$do$ trabalho$ realizado,$por$parte$da$estagiária,$ que$dá$

formação$ao$seu$sucessor.$Esta$foi$uma$experiência$muito$enriquecedora,$que$lhe$permite$constatar$

aquilo$que$viveu$como$membro$de$uma$grande$equipa$e$aquilo$que$aprendeu$enquanto$tal.$

$

$

$
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4.2.$ Contributo$da$Adecco$no$meio$envolvente$

$

Neste$ponto$queremos$realçar$a$Adecco$Portugal$como$uma$entidade$preocupada$pelo$meio$onde$

se$insere.$Não$só$em$termos$económicos,$como$uma$multinacional$de$RH$de$grandes$dimensões,$

e$como$tal,$contribuindo$para$uma$melhor$GRH$com$as$empresas$com$quem$colabora,$como$temos$

vindo$a$afirmar$ao$longo$deste$relatório.$Mas$essencialmente,$queremos$demonstrar$uma$Adecco$

socialmente$responsável,$preocupada$com$as$pessoas.$

$

Consideramos$ importante$a$Adecco$preocuparMse$com$questões$sociais,$não$só$como$estratégia$

organizacional,$mas$com$um$genuíno$sentimento$de$ajudar$as$pessoas$e$a$comunidade$onde$se$

insere.$Assim,$ iremos$focarMnos$de$seguida$nos$três$projetos$sociais$que$a$Adecco$desenvolve$a$

nível$nacional,$com$os$quais$tivemos$contacto$no$decorrer$do$estágio.$

$

4.2.1.$Projeto$Adecco$Way'to'Work$

$

Este$projeto$trataMse$de$uma$iniciativa$desenvolvida$a$nível$internacional,$cujo$objetivo$é$apoiar$a$

procura$ ativa$ de$ emprego,$ dando$ orientação$ profissional$ através$ de$ um$ conjunto$ de$workshops$

gratuitos$e$de$ferramentas$complementares$de$formação,$como$uma$brochura$(cf.$Anexo$5),$ou$o$

website$www.adeccowaytowork.com,$com$dicas$sobre$como$responder$a$um$anúncio,$ redigir$um$

CV$ou$preparar$entrevistas.$$

$

A$iniciativa$é$assinalada$com$uma$ação$de$rua$nas$principais$cidades$dos$países$onde$a$Adecco$

opera.$Em$Portugal,$é$escolhido$um$determinado$dia$e$realizam$estas$ações$nas$ruas$de$Lisboa.$Ao$

mesmo$tempo,$todas$as$delegações$do$país$são,$no$mesmo$dia,$aberta$exclusivamente$às$mesmas$

ações$de$apoio$e$formações$gratuitas.$

$

Como$membro$ da$ equipa,$ a$ formanda$ apenas$ teve$ acesso$ às$ informações$ deste$ projeto$ e$ às$

ferramentas$que$são$utilizadas.$Apesar$de$ser$esclarecido$a$esta$a$ forma$como$se$processa,$os$

meses$de$estágio$não$coincidiram$com$o$dia$escolhido$para$a$realização$do$projeto,$pelo$que$não$

houve$participação$efetiva.$$

$

4.2.2.$Projeto$Win4You$

$

Esta$iniciativa$tem$como$objetivo$contribuir$para$transformar$a$vida$de$jovens$carenciados$e$vítimas$

de$exclusão$social,$ajudandoMos$a$receber$uma$educação$ou$formação$e$a$encontrar$um$trabalho$e$

um$lugar$na$sociedade.$

$

Esta$iniciativa$também$se$estende$a$todo$o$grupo$Adecco$e,$permite$que$todos$os$colaboradores$da$

empresa$possam$contribuir,$ao$correr,$nadar$ou$pedalar.$Por$cada$5$quilómetros$corridos,$o$grupo$
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Adecco$contribui$com$três$euros,$para$os$jovens$de$quatro$projetos$ou$instituições$selecionadas$em$

cada$um$dos$vários$países.$$

$

O$objetivo$do$Grupo$Adecco$é$que$pelo$menos$30%$dos$colegas$a$nível$mundial$corram$no$mínimo$

5$km,$e$como$membro$da$equipa$Adecco,$a$estagiária$teve$essa$oportunidade,$percorrendo$10$km$

num$ dia$ escolhido$ pela$ multinacional,$ contribuindo$ dessa$ forma$ para$ a$ ajuda$ na$ integração$ e$

igualdade$de$oportunidades$a$crianças$e$jovens$carenciados$e$em$risco$de$exclusão$social.$$

$

$

4.2.3.$Projeto$INTEGRA$

$

Adecco$INTEGRA$é$a$mais$recente$iniciativa$de$responsabilidade$social$criada$pela$Adecco$Portugal$

que$tem$como$objetivo$integrar$pessoas$com$deficiência$no$mercado$de$trabalho.$

$$

O$projeto$passa$por$um$processo$de$sensibilização$e$mudança$de$mentalidades,$a$nível$empresarial$

e$ governamental,$ através$ da$ comunicação$ e$ criação$ de$ lobbys' e$ parcerias$ estratégicas$ com$

Empresas$ e$ Centros$ Especiais$ que$ permitam$ criar$ todas$ as$ condições$ para$ a$

integração.$Internamente,$existem$também$várias$iniciativas$ao$nível$da$contratação$e$voluntariado$

para$pôr$em$prática$o$projeto$Integra.$$

$

A$estagiária$participou$com$orgulho$neste$projeto,$inclusive$fez$parte$da$primeira$reunião$oficial$da$

equipa$da$Delegação$de$Coimbra$com$as$responsáveis$por$este$projeto$em$Portugal,$e$contribuindo$

para$o$relatório$da$reunião,$que$mais$tarde$foi$usado$num$texto$da$revista$periódica$interna.$$

$

Nesta$ reunião$ todos$ os$ membros$ são$ sensibilizados$ a$ tratar$ de$ forma$ igual$ portadores$ de$

deficiênciaX$ identificar$ portadores$ de$ deficiência$ por$ forma$ a$ informar$ de$ regalias$ profissionais$ e$

fiscais,$pelo$que,$como$estagiária,$a$abordagem$no$preenchimento$das$inscrições$teve$de$mudar$

neste$sentido.$As$Técnicas$de$RH$têm$ainda$a$importante$missão$de$sensibilizar$os$clientes$para$

trabalhadores$ portadores$ de$ deficiência,$ para$ não$ existir$ discriminação$ e$ de$ modo$ a$ criarem$

condições$de$trabalho$físicas$nas$suas$empresas.$

$

Através$ desta$ estratégia$ a$ Adecco$ procura$ reduzir$ medos,$ desconfiança,$ barreiras$ mentais$ e$

desconhecimento,$favorecendo$a$normalização$e$o$diálogo$corporativo.$Por$essa$razão,$este$projeto$

tem$ como$ lema:$ “O$ recrutamento$ com$ base$ nas$ competências.$ A$ deficiência$ nunca$ será$ um$

obstáculo!”$

$

$

$

$

$



2.º$Ciclo$Gestão'Empresarial'2015/2016$ $
GRH:$Relatório$de$Estágio$na$Adecco$RH$Coimbra$ $ ISCAC$

Por$Eva$Fonseca$ 63$

$

4.3.$ Recomendações$$

$

Como$qualquer$outra$organização,$também$a$Adecco$RH$Coimbra$apresenta$problemas.$É$objetivo$

da$estagiária$delimitar$os$problemas$relevantes$e$recomendar$potenciais$soluções,$por$forma$a$que$

possam$ser$ultrapassados$no$futuro.$

$

Ao$longo$dos$meses$de$estágio$foi$possível$detetar$vários$momentos$de$pressão$e$stress,$devido$a$

uma$excessiva$ sobrecarga$de$ tarefas$ sobre$ todos$os$membros$da$delegação,$ inclusive$ sobre$o$

estagiário$e$até$sobre$os$próprios$membros.$Com$efeito,$níveis$moderados,$mas$contínuos,$ou$níveis$

elevados$ de$ stress$ resultam$ na$ diminuição$ da$ produtividade,$ da$ satisfação$ no$ trabalho$ e$ da$

capacidade$de$concentração,$bem$como$no$aumento$do$absentismo,$do$turnover$e$do$número$de$

acidentes$de$trabalho,$acarretando$custos$para$as$organizações$(e.g,$Decenzo,$2002X$Hellriegel$&$

Slocum,$ 2009X$ Robbins,$ 1993).$ Neste$ sentido,$ seria$ importante$ uma$ aposta$ em$ adoção$ de$

estratégias$de$gestão$de$stress,$como$ team'building,$workshops$sobre$gestão$de$tempo,$ou$até,$

técnicas$de$relaxamento$(Hellriegel$&$Slocum,$2009).$

$

Devido$às$multitasks$ desempenhadas$pela$estagiária,$ o$ facto$das$ inscrições$Flash$ poderem$ser$

realizadas,$nas$instalações$da$delegação,$todas$as$manhãs,$de$segundaMfeira$a$quintaMfeira,$fazia$

com$ que$ as$ restantes$ tarefas$ e$ processos$ se$ atrasassem,$ apesar$ de,$ muitas$ das$ vezes,$

comportarem$certa$urgência.$Este$problema$pode$ser$resolvido$através$da$limitação$dos$dias$das$

inscrições,$ou$através$da$criação$de$um$posto$de$trabalho$para$as$funções$administrativas.$Desta$

forma,$as$inscrições$teriam$total$dedicação,$bem$como$as$restantes$tarefas,$por$não$existir$hipótese$

de$se$misturarem$no$tempo.$$

$

Na$hora$de$fazer$arquivo$tinha$que$existir$sempre$uma$atenção$extra,$de$maneira$a$que$os$ficheiros$

fossem$ arrumados$ efetivamente$ no$ local$ que$ lhes$ está$ destinado.$ A$ falta$ de$ atenção$ poderá$

significar$ perda,$ temporária$ ou$ permanente,$ de$ documentos$ de$ extrema$ importância.$ Durante$ o$

decorrer$do$estágio$detetamos$algumas$falhas$neste$âmbito,$consequência$de$estágios$anteriores,$

pelo$que$seria$pertinente$estudar$melhores$formas$de$organização$de$arquivo.$

$

O$ facto$ do$ papel$ do$ estagiário$ ter$ um$ lugar$ permanente$ no$ organograma$ da$ empresa,$ com$

sucessivos$estágios$curriculares$para$preencher$a$vaga$também$é,$pela$nossa$parte,$uma$questão$

que$devia$ser$ponderada.$Apesar$de$ser$assim$devido$a$ordens$e$diretrizes$da$sede,$a$circunstância$

de$mudarem$constantemente$de$pessoa$para$realizar$as$mesmas$funções$traz,$a$nosso$ver,$grande$

instabilidade$para$os$processos$e$contribui$para$erros$e$desorganização.$A$este$respeito,$estagiária$

desempenhou$um$papel$ fundamental$para$colmatar$estes$problemas$ao$etiquetar$ todo$o$espaço$

físico$e$ambiente$de$trabalho$do$computador$que$pertence$à$pessoa$que$ocupa$o$cargo.$Deixando$

também$um$documento$em$word$com$instruções$para$alguns$processos,$de$forma$a$facilitar$o$fluxo$

do$trabalho$da$estagiária$no$futuro.$Ainda$assim,$não$consideramos$que$esta$mudança$constante$
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contribua$para$uma$plena$confiança$dos$restantes$membros$da$equipa$no$trabalho$do$estagiário,$

que$por$vezes$dura$muito$pouco$tempo.$$

$

$

$

$

$

$
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II.$ Conclusão$

$

Depois$ da$ realização$ do$ estágio$ com$ o$ propósito$ da$ criação$ do$ trabalho$ final$ de$ mestrado,$

apreendemos$um$sentimento$de$dever$cumprido,$uma$vez$que$este$manifestouMse$como$uma$maisM

valia,$tanto$a$nível$académico,$como$potencialmente$em$futuras$experiências$profissionais$do$ramo,$

na$medida$em$que$proporcionou$a$aplicação$dos$conhecimentos$adquiridos$ao$longo$do$curso,$bem$

como,$também$possibilitou$a$aprendizagem$de$diversos$procedimentos$necessários$à$atividade$de$

uma$empresa,$nomeadamente$no$que$diz$respeito$à,$GRH.$$

$

Fazendo$uma$retrospetiva$dos$últimos$meses,$é$bastante$claro$que$as$expetativas$iniciais,$tanto$a$

nível$de$atividades$a$desenvolver,$como$a$nível$de$competências$a$adquirir,$foram$superadas,$o$que$

aumentou$a$motivação,$satisfação$e$sentimento$de$pertença$à$organização,$por$parte$da$formanda$

(Camara,$ Rodrigues,$ &$ Guerra,$ Novo$ Humanator:$ Recursos$ Humanos$ e$ Sucesso$ Empresarial,$

2007).$

$

A$ introdução$no$mercado$de$trabalho$através$da$Adecco$fezMnos$detetar$a$ importância$do$TT$na$

economia$portuguesa,$e$fezMnos$entender$este,$não$com$a$visão$tradicional$de$trabalho$precário,$

mas$sim$como$uma$verdadeira$oportunidade$para$o$trabalhador,$que$se$revela$a$vários$níveis.$

$

Do$lado$das$empresas$que$recorrem$à$externalização$dos$serviços$de$GRH,$apercebemoMnos$de$

inúmeras$ vantagens,$ que$ serão$ proveitosas$ e$ ajudarão$ no$ caminho$ da$ construção$ do$ sucesso$

empresarial,$ desde$ que,$ as$ tarefas$ e$ processos$ subcontratados$ sejam$ secundárias$ ao$ escopo$

organizacional,$e$sejam$bem$identificados$como$tais.$

$

Aprendemos$e$sentimos$que$um$bom$acolhimento$organizacional$ faz$muita$diferença$no$que$diz$

respeito$ao$sentimento$de$pertença$de$equipa,$e$que$isso$refleteMse$no$entusiasmo$e$dedicação$do$

trabalhador,$e$no$nosso$caso$em$concreto.$Adquirimos$ainda$competências$profissionais$gerais$e$

específicas$de$RH.$

$

DeparámoMnos$ com$ a$ importância$ pelo$ respeito$ de$ todos$ os$ processos$ standard$ da$ entidade$

acolhedora,$por$forma,$a$que$toda$a$informação$fosse$devidamente$recolhida$e$facilmente$alcançável$

por$outras$delegações.$$

$

Acima$de$tudo$reconhecemos$a$extrema$ importância$que$as$pessoas$têm$para$a$organização,$e$

percebemos$ que$ sem$ uma$ boa$ gestão$ delas,$ como$ recursos,$ a$ empresa$ acaba$ por$ cair$ no$

insucesso.$A$valorização$das$pessoas,$contudo,$não$deve$ser$apenas$àquelas$que$são$internas$à$

instituição,$mas$a$todas$que,$de$uma$maneira$ou$de$outra,$se$envolvam$com$a$empresa.$

$

$

$
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