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RESUMO

O tema do Relatdrio de Estégio, incide sobre o0 processo de Recrutamento e Selec¢do (R&S)
na ONE Recruitment Agency, agéncia de recrutamento e seleccéo.

O objectivo do presente relatorio é a descricdo das actividades desenvolvidas durante o
periodo de estagio, na &rea de negdcio Food Retail Solutions, focada em projectos de Retalho
Alimentar de fast-food e de restauracdo de segmento premium.

E feita uma abordagem & importancia dos Recursos Humanos (RH) para as organizagdes e ao

processo de R&S em regime externo, feito através de consultoras e agéncias de recrutamento.

O relatdrio inicia-se com um enquadramento tedrico, uma descricdo da organizacao e que foi
desenvolvido o estagio, a descri¢do de actividades e um balanco de competéncias adquiridas e
limitacdes.

Palavras-chave: Gestdo de Recursos Humanos, Recrutamento e Selecgdo, ONE Recruitment

Agency, Agéncia de Recrutamento, Estagio.
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I.  INTRODUCAO

No ambito do Mestrado em Gestdo de Recursos Humanos, pela Universidade Europeia, para
completar a Unidade Curricular de Dissertacdo optei por realizar o Estagio Curricular e a
consolidacdo do mesmo no presente Relatorio de Estagio, uma vez que considerei importante
a colocacdo em prética dos conhecimentos que adquiri no decurso da formacéo e a obtencéo de
experiéncia pela area que sempre me despertou maior interesse em Recursos Humanos — O
Recrutamento e Seleccdo. As competéncias que se pretendem desenvolver sdo inerentes a
andlise de job descriptions; ao processo de recrutamento - atraves de diversos meios; a gestao
de bases de dados; ao processo de selec¢do; técnicas de avaliacdo de competéncias de gestdo e

de perfil comportamental; relatorios de candidatos e contacto com o cliente.

Depois de uma breve pesquisa, conversa com colegas de faculdade e trabalho que ja exerciam
funcdes na area, percebi que a melhor forma de obter competéncias seria ingressar numa
Agéncia de Recrutamento, sendo uma area laboral estimulante, com um ritmo de trabalho

desafiante, completamente orientada para a pratica de Recrutamento e Seleccao.

Entrei para a ONE Recruitment Agency como Consultora de Recursos Humanos Trainee, com
um protocolo estabelecido com a Universidade. A duracdo do estagio compreendia o periodo
entre 16 de Janeiro e 17 de Marc¢o de 2017, realizei o relatério sob orientacdo do Professor
Doutor  Francisco  Cesario e o  Consultor  Sénior  Diogo  Almeida.
O objectivo do presente relatorio consiste na descricdo e consolidacdo das actividades
desenvolvidas no estagio, na area de Food Retail Solutions da empresa, referentes a todo o

processo de R&S da mesma.

De forma a responder a todos os objectivos que coloquei inicialmente, organizei o presente
relatorio da seguinte forma: apds a breve introducéo prossigo com o Capitulo 11, onde irei fazer
uma abordagem tedrica do processo de R&S, isto é, técnicas utilizadas em cada etapa do
processo e importancia do mesmo, no Capitulo Il fago uma apresentacdo da empresa onde
realizei o estagio, tanto a nivel cultural como de negocio, posteriormente, no Capitulo IV, foco-
me na area de negdcio a qual fui alocada e fago uma descricao de todas as actividades que me
foram propostas, bem como alguns apontamentos teéricos que me ajudaram na compreensao
das mesmas. Por altimo, no Capitulo V uma analise comparativa entre as actividades realizadas

com os objectivos primordiais da realizagédo do estagio.
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Il.  REVISAO DA LITERATURA

1. Aimportancia do factor humano nas organizagoes

Para entendermos o que € a consultoria de recrutamento e a necessidade da mesma, é
fundamental entendermos a importancia dos recursos humanos para uma organizacao.

Para Cunha, Rego, Cunha, Cabral-Cardoso, Marques e Gomes (2010) um dos factores mais
relevantes do desempenho de uma organizagdo € a qualidade dos seus recursos humanos: o seu
valor. Bilhim (2011) sugere ainda que as pessoas e 0 modo de as gerir (praticas e processos)
sdo as mais importantes fontes de sucesso das organizacdes. Assume-se entdo que as pessoas
passaram a ter uma importancia maior e substituiram outras fontes que levavam ao sucesso no
passado.

As diversas pressdes para se alcancar e manter elevados niveis de desempenho organizacional
fizeram da gestdo das pessoas no trabalho, uma questdo de natureza estratégica. Em outras
décadas, o recurso estrategicamente mais relevante foi o capital, mas, nos anos oitenta, passou
a afirmar-se e a ser aceite sem grandes reservas a ideia de que as pessoas eram 0 recurso mais
importante para a competitividade (Bilhim, 2011, p.67).

Os recursos humanos requerem, para que 0 seu contributo seja um sucesso na empresa, uma
boa gestdo dos mesmos, sendo que essa gestdo comega com um processo de recrutamento e
seleccdo bem orientado.

De acordo com Beardwell, Holden e Claydon (2004), a importancia de garantir a seleccao das
pessoas certas para se juntarem as organizac@es tornou-se cada vez mais evidente, como um
resultado da relevancia que as pessoas passaram a ter enquanto principal fonte de vantagem
competitiva das empresas. Esta mudanca de paradigma aconteceu principalmente como
resultado da instabilidade econdmica, que teve repercussdes a nivel social, politico e
empresarial. Cunha et al., (2010) explicam que, num ambiente instavel a nivel econémico, as
organizac6es procuram distribuir os profissionais certos com as competéncias necessarias para
que o desempenho da organizacdo seja mais rentavel e assim contribuir para a vantagem
competitiva.

A importancia dos recursos humanos para o sucesso empresarial esta na resposta que estes ddo
em termos de adaptabilidade, no sentido em que a flexibilidade externa é preciso que se
corresponda a flexibilidade interna. A gestdo empresarial impde uma grande capacidade de
adaptacdo, a novos contextos de trabalho, a novos negocios, responsabilidades e funcdes, que

permitam actuar de forma rapida e eficiente perante o meio, respeitando sempre a identidade
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da empresa (da Camara, Guerra, & Rodrigues, 1997, p. 51). A cultura empresarial é um dos
principais factores que levam a essa capacidade de adaptacdo, sendo esta um mecanismo de
orientacdo e controlo que molda e guia as atitudes e os comportamentos dos colaboradores. E
através da absorcédo da cultura que o novo empregado consegue ajustar e dar resposta ao que a
organizacéo espera dele (da Camara, Guerra, & Rodrigues, 1997, p. 187).

Camara, Guerra e Rodrigues (1997) indicam ainda trés factores que s&o particularmente
importantes na manutencéo e reforco da cultura: os métodos de recrutamento, a actuacao dos
gestores de topo e 0s métodos de orientacao e socializacdo. Desta forma compreende-se que 0
papel do recrutamento é essencial porque é durante 0 mesmo que um painel de recrutamento
decide qual, entre os candidatos, é o que apresenta maior grau de compatibilidade e facilidade
da sua integracdo no grupo e a sua identificacdo com os principios operativos do mesmo. Sendo
que, durante o processo de recrutamento € ainda possivel ao candidato avaliar o seu interesse
em aderir a um determinado tipo de empresa. Em suma, 0 processo de recrutamento pretende

aferir a compatibilidade de parte a parte (da Camara, Guerra, & Rodrigues, 1997, pp. 190-191).

2. Consultoria de Recrutamento

E da importancia do processo de recrutamento e seleccio e da necessidade de terceirizagio de
alguns processos de gestdo de recursos humanos, que emergiram varias empresas, em que esse
€ 0 seu principal servico: as consultoras de recrutamento/agéncias de recrutamento.

Segundo Camara et al. (1997), existem actividades de recursos humanos que ndo devem ser
feitas por empresas externas, pela sua natureza estratégica e intima ligacdo a identidade das
organizag0es, tais como: a gestdo da cultura da empresa, o planeamento de recursos humanos
e a gestdo de carreiras. Existindo, por outro lado, actividades que sdo normalmente contratadas
fora, das quais: processamento de salarios, gestao de beneficios sociais, recrutamento e selec¢do
e fornecimento de trabalho temporario.

Importa perceber a razdo que leva a terceirizacdo de determinadas funcdes, segundo Cook
(1999) este conceito comecou por ser adoptado para ganhar impulso, ou seja, como forma de
resposta a concorréncia global, novas tecnologias e reestruturagdo de empresas é colocado um
maior foco nos resultados finais, a rentabilidade e a produtividade do departamento de RH.

A consultoria de recrutamento confere conhecimento externo e especializado no processo de
recrutamento e seleccdo. Muitas empresas recorrem a estes servigos porque existem
recrutamentos em que ha maior dificuldade em encontrar o profissional certo, dada a
especificidade técnica ou falta de recursos, tempo e competéncias necessarias dentro da

organizacao.
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E crucial distinguir duas vertentes distintas ligadas ao recrutamento e selec¢do por parte de
empresas externas: o outsourcing e a consultoria de recrutamento.

O outsourcing refere-se a alocacdo de colaboradores de uma empresa externa na empresa
cliente. Ou seja, a empresa cliente pode optar por ter parte dos seus colaboradores sub-
contratados a outra empresa. Este modelo tem vantagens, tais como: o know-how que os
mesmos trazem (por serem contratados por empresas especializadas), auferirem (na sua
maioria) salarios mais baixos do que os colaboradores internos, baixos custos administrativos,
e desresponsabilizacao face a questdes legais. Como desvantagens apresenta: a falta de controlo
por parte do departamento de RH em certos procedimentos, a falta de compromisso destes
colaboradores para com os objectivos, normas de seguranca, entre outras. E ainda possivel que,
ao optar uma situacao de outsourcing de recursos, ndo se consigam reduzir tanto os custos como
previsto e ainda que a empresa contratada ndo possua o know-how esperado.

Importa referir que a empresa onde o Estagio Curricular foi desenvolvido néo trabalha neste
segmento, presta unicamente servicos de recrutamento e seleccao.

Por outro lado, enquanto consultora/agéncia de recrutamento, esta tem a responsabilidade de
dar a conhecer candidatos a empresa fazendo uma pesquisa no mercado, para que estes possam
ser considerados em processos de recrutamento e selec¢do. Podendo tratar-se de: “cagadores de
cabecas (headhunters); consultores de pesquisa directa (search); consultores de recrutamento.”
(da Camara, Guerra, & Rodrigues, 1997, p. 391)

A utilizacdo de executive search ou head-hunters, faz com que as empresas cheguem ao
contacto, de acordo com Camara et al., (1997) com gestores de topo que, por norma, ndo
respondem a anuncios, ndo sdo contactaveis directamente para efeitos de recrutamento e tém
suCesso no cargo que presentemente ocupam, logo ndo consideram a partida outros projectos.
Ainda de acordo com os autores a utilizacdo de empresas especializadas neste processo €, em
certos casos, indispensavel, por mostrar ineficaz a pesquisa directa.

Para uma pesquisa de gestores que ndo atingiram ou ndo ocupam cargos de topo, a metodologia
é semelhante a utilizada pelos head-hunters, “uma pesquisa proactiva dos profissionais que
possam ocupar a fung¢do” (da Camara, Guerra, & Rodrigues, 1997, p. 392) mas da-se 0 nome
de Search, onde o contacto é mais facil e os profissionais estdo mais receptivos a propostas.
Os consultores de recrutamento actuam apenas como um outsourcing da empresa num processo
de recrutamento e seleccdo, sendo que os principais motivos para recorrer a este servico seja a

n&o existéncia de recursos para o efeito (quando é feito em grande escala) ou porque existe uma
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decisdo de distanciamento do processo, por razdes estratégicas (da Camara, Guerra, &
Rodrigues, 1997).

Em suma, segundo Beardwell et al. (2004) as principais razfes para 0 uso de consultores de
selecdo sdo a necessidade de confidencialidade, a falta de conhecimentos e competéncias de

recrutamento interno neste nivel ou simplesmente a falta de tempo para a actividade.

3. O Processo de Recrutamento

O recrutamento € a primeira fase de uma das mais importantes funcdes de gestdo de recursos
humanos: o recrutamento e selec¢do. O mesmo visa, sucintamente, a escolha de um profissional
para ocupar um cargo. Os termos recrutamento e selec¢do ndo sdo sindbnimos e distinguem dois
momentos igualmente importantes do processo.

Segundo Camara et al. (1997) o recrutamento refere-se ao processo que decorre entre a decisdo
de preencher um cargo vago e 0 apuramento dos candidatos que correspondem ao perfil da
funcao e reinem condigBes para ingressar na empresa. E a exploracéo e analise de mercado, em
procura de profissionais para juntar a um leque de candidatos, do qual vai ser selecionado o que
estiver mais enquadrado com a vaga em questdo. Esta etapa é para Rocha (1999) o conjunto de
técnicas e métodos destinados a atrair candidatos capazes de ocupar determinados cargos na
instituicdo, sendo que a qualidade do mesmo influencia a qualidade da funcéo que o candidato
ird ocupar, assim como a organizacdo e a sua reputacdo (Cunha et al., 2010, p.189).

O processo de recrutamento da-se quando se identifica uma necessidade, sendo que esta passa
ainda por um processo de reflexao, segundo Cardoso (2001) esta ndo é uma deciséo que se toma
facilmente. E uma decisdo que passa por equacionar entre a criagio de novos postos de trabalho
ou mesmo a simples substituicdo de colaboradores, fazendo um balanco custo-beneficio deste
processo. Também na opinido de Cunha et al., (2010) a deciséo de abertura de uma vaga, pode
acontecer por dois motivos: um anterior titular que foi transferido para outra funcéo ou saiu da
empresa, ou é um cargo novo que nunca foi ocupado. Seja qual for o motivo, 0s autores sdo
também da opinido que deve ser bastante ponderada, pois numa envolvente de negdcio
dindmica e incerta, como aquela que nos rodeia, as empresas devem ter uma estrutura global de
custos aligeirada, para poderem competir, sendo importante ter uma consideravel percentagem
de custos variaveis, em funcdo do ciclo do negocio, em vez de uma politica de custos fixos
elevados.

Para Bilhim (2009) o processo de recrutamento envolve as seguintes etapas: analise e defini¢do
da fungéo, necessidade de contratacdo, tipo de recrutamento (interno e/ou externo) e triagem

dos candidatos. Sera importante referir que, quer seja este processo seguido internamente pela
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empresa, ou através de empresas externas, € necessario que 0 mesmo seja seguido de perto ao
mais alto nivel pela empresa (Cardoso, 2001, p.12).
Para Beardwell et al., (2004) o processo de recrutamento e seleccdo € constituido pelas
seguintes etapas:
e Definir a vaga, onde sera definido o perfil ideal do futuro profissional a ocupar a vaga.
e Atrair candidatos, fase em que séo tomadas as decisdes de como atrair os bons candidatos.
e Avaliar os candidatos, ou seja, como identificar perante um leque de candidatos, as suas
competéncias
e Tomar a decisdo final, ou seja, de entre todos os candidatos envolvidos em processo,

escolher o que mais se assemelha ao perfil desenhado inicialmente.

Para dar resposta ao primeiro ponto que o autor mencionado anteriormente referiu, faz-se uma
descricdo da funcdo, isto €, segundo Cardoso (2001) a defini¢do dos seguintes items: o titulo da
funcdo, o objectivo da funcdo, o enquadramento organico, o conteudo da funcdo, as
contrapartidas remuneratorias e as condi¢des fisicas e materiais. Esta informacéo vai tornar
mais claro, assertivo e coeso 0 objectivo do recrutador, seja ele interno ou externo a empresa.
Ainda sobre a importancia deste momento Dessler (2005) refere que fornece informagéo acerca
do tipo de trabalho e das caracteristicas pessoas pretendidas para realizar as respectivas
actividades. Esta informacdo, que constitui a descricdo do emprego e suas especificacdes,
ajudam os gestores a decidir o tipo de pessoas que se pretende recrutar e contratar.

Para que seja reunida toda a informacdo sdo necessarios varios intervenientes como 0S
colaboradores da fungéo, os superiores directos e analistas de fungdes profissionais (Sekiou et
al. 2001). Para alem da importancia neste momento, uma boa descri¢do de funcdes revela-se
também importante noutros momentos como na avaliacdo de desempenho, uma vez que serve
como ponto de partida para a classificacdo e para saber quais 0s principais pontos em que se
deve actuar; na compensacéo para perceber qual a responsabilidade do cargo e poder agir de
acordo com essas responsabilidades e fungdes; no planeamento de carreiras, para perceber que
qualificacdes os colaboradores possuem para poderem exercer outras fungdes (Sekiou et al.
2001, p. 128-131).

Segundo Camara et al (1997, p.389-393) apos a identificacdo da necessidade de preenchimento

de uma vaga, a organizacao pode optar pelo recrutamento interno:
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e Escolha directa, onde a vaga é ocupada através de uma nomeacdo interna pela gestéo,
sendo que normalmente esta respeita os planos de desenvolvimento e uma eficaz gestdo
do talento.

e Concurso Interno, onde a oportunidade e o descritivo de fung¢bes sdo comunicados através
dos meios de comunicagao interna existentes.

e Recomendar um amigo, onde os colaboradores sdo convidados a referenciar um
amigo/conhecido para apresentar como candidato.

E pelo recrutamento externo:

e Candidaturas, sendo natural as empresas disporem de bancos de candidatos.

e Recrutar directamente, processo em que a organizacao coloca anuncios e ultiliza meios de
comunicacgdo para chegar a mais pessoas, e conseguir assim um leque de candidatos.

e Consultores especializados, desta forma a empresa pode fazer todo o processo em sigilo,
tanto para ndo indicar a concorréncia esta necessidade, como para que nao se identifique

internamente.

Também para Bilhim (2009) o recrutamento externo refere-se a métodos como: anuncios,
candidaturas espontaneas, escolas de ensino e universidades, agéncias de trabalho, indicacao
através dos clientes ou colaboradores e head hunting.

As empresas nao tém de trabalhar apenas com uma destas ferramentas para escolher o candidato
certo, idealmente utilizam-se em simultaneo e esta é a melhor forma de chegar a um namero
alargado de candidatos que fazem sentido para a vaga.

Segundo Chiavenato (1995), um processo de recrutamento pode ser desenvolvido de forma
mista, ou seja, fazendo recrutamento interno e externo, isto porque ambo apresentam vantagens
e desvantagens.

S4o estas:

Durante o periodo de estagio, realizaram-se 0s seguintes métodos de recrutamento: Base de

Dados; Publicacdo de andncio; Search; E-Recrutamento.

3.1. Base de dados
Apos a validacdo da necessidade e de ser partilhada a descricéo e analise de funces e do perfil
psicoprofissional a recrutar, uma das primeiras coisas a fazer € uma pesquisa em base de dados
de candidatos validos a funcdo. As empresas que fazem recrutamento para empresas-cliente

tém bases de dados de processos anteriores e conhecem muitos profissionais em diversas areas,



Sara Silva Mateus — Recrutamento e Selecgao: ONE Recruitment Agecy

sendo que uma pesquisa e filtro inicial por candidatos pode corresponder ao encontro de bons
candidatos a participar no processo.

A base de dados devera conter “ os elementos base sobre o candidato, nomeadamente: idade,
habilitacdes, contacto, alguns elementos sobre experiéncia profissional ou outras competéncias
especificas, area de possivel integracdo e outros dados Uteis para o poder referenciar se a
necessidade surgir” (Cardoso, 2001, p. 53)

As agéncias de recrutamento, na sua maioria, estdo focadas em areas do mercado especificas,
0 que faz com que sejam conhecidas no mercado com essa especificacdo, dessa forma os
profissionais, quando ponderam novos projectos ou estdo activamente a procura, recorram ao
envio de candidaturas espontaneas para que sejam considerados para vagas futuras.

As candidaturas espontaneas consistem no envio de CV (Curriculum Vitae) e/ou carta de
apresentacdo, onde o candidato expBe a sua inten¢do com o contacto. Estas candidaturas, que
sdo armazenadas em bases de dados, devem, segundo Cardoso (2001) ser respeitadas e tidas
em conta, onde se recomendam as seguintes ac¢fes: uma resposta simpética, no caso em que 0
perfil do candidato ndo se encaixe em nenhum dos processos actuais nem dos previstos para o
futuro, desta forma protegendo a imagem publica da empresa; nos casos em que as candidaturas
possam ser consideradas num curto ou médio prazo, a mensagem deve conter a indicacdo de
que 0 mesmo sera inserido numa base de dados e considerado futuramente; por Gltimo, as
candidaturas que forem ao encontro das vagas que existem actualmente, os candidatos devem
ser contactados no momento e perceber junto do mesmo o possivel enquadramento no processo
de recrutamento.

Em suma, as bases de dados sdo um trabalho continuo que se revela bastante importante a longo
prazo. Muitas vezes a rapidez no desenrolar dos processos de recrutamento é tanto maior quanto
maior e mais organizado por a base de dados. Com o auxilio a esta, o consultor podera contactar
directamente com possiveis profissionais interessados ou espalhar a mensagem da vaga entre

os profissionais da area.

3.2. Publicacéo de anuncios
O andncio € um dos métodos mais utilizados para atrair candidatos e manter uma imagem
positiva da organizacéo, constituindo-se até como uma forma de marketing para a organizacao
(Sekiou et al. 2001, p. 291). Também na opinido de Cardoso (2001), esta € ainda uma via
bastante utilizada e eficaz, que permite concretizar com precisdo 0s principais requisitos do

perfil desejado e atrair candidatos com o perfil requerido.
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O anuncio deve, segundo Camara et.al., (1997) conter normalmente as seguintes informacgoes:
titulo do cargo; breve enquadramento da empresa e do cargo e a sua descricdo; requisitos
pessoais e profissionais; factores preferenciais; condi¢cdes oferecidas.

Relativamente as condicdes oferecidas, em termos de salario e beneficios, salvo raras excepcdes
(por exemplo ser um package lider no mercado e servir para atrais candidatos) ndo s&o
explicitas.

Segundo Cardoso (2001), deve ser suficientemente atractivo para obter candidaturas ao mesmo
tempo que bastante preciso sobre a funcédo e o perfil desejado para ser selectivo.

Tal como refere Beardwell et al., (2004), o objectivo de um anuncio deve passar por atrair 0s
candidatos adequados e desencorajar aqueles que ndo tém as competéncias necessarias.
Cardoso (2001) acrescenta que uma das formas de afastar candidaturas inuteis € precisar alguns
elementos do perfil que sdo fundamentais e reforcar que sem eles a candidatura ndo tera
continuidade. Exemplos de algumas especificagcdes sdo: um determinado grau académico; anos
especificos numa funcdo; dominio de uma lingua estrangeira. O autor destaca ainda, para além
do conteldo, os aspectos formais como uma possivel forma de atrair bons candidatos, sdo estes:
dimensao, introducdo da cor, o tipo de comunicacéo escrita, dependendo do 6rgao de partilha,
e ainda 0 meio em que este vai ser comunicado, sendo importante haver uma coeréncia com o
publico-alvo que se quer atingir. Sobre estas decisdes, existem estudos de mercado que ajudam
a sustenta-las, como a informacéo relativa aos estratos socioprofissionais que cada jornal mais
atinge, por exemplo. Um exemplo especifico de uma decisdo baseada nestes estudos ¢ “Para
administrativos e profissionais semiqualificados utilizam-se, preferencialmente, o Diério de
Noticias, o Correio da Manha ou mesmo a Bola e o Record” (da Camara, Guerra, & Rodrigues,
1997, p. 392)

Para uma empresa que esta a fazer um processo de recrutamento para outrem, importa perceber
qual a decisdo da empresa-cliente: que 0 nome da mesma esteja associado ao anuncio ou héo.
Segundo Camara et al., (1997) as empresas identificam-se quando querem capitalizar o seu
nome no mercado, podendo o mesmo atrair candidatos com melhores qualificagfes. Por outro
lado, quando a decisdo é de ndo se identificar como empresa empregadora, esta pode ser por a
empresa ndo ter a melhor imagem em termos de cultura organizacional, para ndo criar

instabilidade internamente e para ndo alertar a concorréncia para este facto.
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3.3. E-Recrutamento — Redes Sociais
O E-Recrutamento refere-se ao recrutamento através da internet, mais precisamente através de
redes sociais. O crescimento desta tendéncia consolidou-se a par com a sua utilizacdo
massificada na vida quotidiana das mesmas tecnologias.
Cardoso (2001), abordou, no inicio do século XXI que a internet se estava a tornar um meio
incontornavel de comunicacdo a nivel mundial, com a vantagem de ser répido, interactivo e
relacivamente econdmico, abrangendo varios dominios. Reflectindo-se assim no ambito do
recrutamento, na altura com bastante enfoque na mediacdo de candidaturas e carreiras
internacionais. Beardwell et al., (2004) refor¢a a importéncia deste crescimento, tanto para
recrutadores como para job-hunters. Referindo ainda que 75% dos recrutadores usa pelo menos
alguma forma de recrutamento através de meios electronicos, com especial incidéncia na
utilizacdo do e-mail (fazendo o pedido ou a aceitagdo de CV’s através deste). Nesta fase, ¢ hoje
em dia ainda, esta forma de recrutamento ndo vem substituir outras, continuando a funcionar
em simultaneo.
Beardwell et al., (2004) sumariza as vantagens e desvantagens deste formato, sendo as
vantagens:

e Tempo reduzido na fase de recrutamento;

e Reducdo de custos, se forem utilizados métodos dispendiosos ao invés deste;

e Pode atingir um maior nimero de candidaturas;

e As organizagdes passam uma imagem mais actualizada;

e Pode abranger profissionais a nivel global;
Por outro lado a desvantagens associadas séo:

e Funcionam melhor quando sdo utilizadas como parte integrante de um processo de

recrutamento;

e Nao é a primeira escolha para procurar oportunidades profissionais pelos interessados;

e Nem todos os potenciais interessados tém acesso a internet;

e Pode levar a que haja um maior nimero de candidaturas que ndo interessam para o

processo de recrutamento.

Importa perceber que o E-recrutamento € um meio importante para a divulgagdo de
necessidades. Como refere Cardoso (2001), a divulgagdo de necessidades acontece, a
semelhanca de outros meios de comunicagdo social, e pode recorrer a dois formatos: A

divulgacdo de anuncios de empregos, semelhantes aos que difundia anteriormente, mediando
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desta forma a procura e a oferta, sendo que a opgao de divulgar ambas na pégina Web da
empresa funciona também como uma ac¢do de marketing e manter uma ligacdo permanente
com o mercado de emprego, mesmo quando nao existem necessidades imediatas de recrutar,
desta forma construindo uma alargada base de dados. O candidato tem através do site
informacdo sobre a empresa,

Actualmente é possivel destacar algumas redes sociais que sdo essenciais ao E-Recrutamento:
jornais online, websites, LinkedIn, Facebook, Twitter, entre outros (Torrington, 2008, p. 155).
Destaca-se o LinkedIn, por ser uma rede social totalmente dedicada a vida profissional dos seus
utilizadores. A informacéo que esta disponivel na pagina pessoal do utilizador contém a mesma
informacgdo que um CV, isto é: dados pessoais; formacdo académica; informacdo sobre as
experiéncias profissionais; competéncias e recomendacdes; conquistas; interesses. Todas estas
informac@es sdo opcionais, podendo o utilizador ocultar alguma. Para além de dar a conhecer
profissionais, ndo perde a sua natureza de rede social, onde o principal objecto é manter uma
rede de contactos e um contacto directo, rapido e sem custos a pessoas com quem estamos
ligados.

Esta ferramenta funciona como uma base de dados universal, onde podem ser aplicados filtros
de modo a restringir os perfis que mais interessam para determinado processo de recrutamento.
Uma das principais vantagens € o grau de proximidade que as redes sociais conferem, sendo
esta de grande interesse tanto para 0s candidatos como para as empresas que aproveitam para

criar uma imagem desejada.

3.4. Search — Head-hunting

Estes métodos de recrutamento sdo ambos referentes a pesquisa directa de candidatos,
maioritariamente levada a cabo por empresas especializadas em recrutamento. Segundo
Machado e Portugal (2013) é a pesquisa directa de profissionais que ndo estdo interessados em
mudar de emprego. E um método de recrutamento muito especifico, podendo por vezes ser
muito focalizado geograficamente ou visar o recrutamento de perfis com caracteristicas de
alguma raridade no mercado. Esta é uma técnica que requer sigilo e discri¢cdo durante todas as
fases.

O termo search e head-hunting diferem no tipo de profissionais que pretendem recrutar. O
head-hunting é a procura pelo contacto e interesse de profissionais com cargos de topo, como
Directores Gerais, Directores Executivos, Directores de Recursos Humanos, etc. Por outro lado,

no search, esta pesquisa esta focada em cargos de menor responsabilidade.
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As empresas-alvo em que esta pesquisa € levada a cabo pode ser apontada pela empresa-cliente
ou uma decisdo conjunta com a empresa de recrutamento especializada.

Nesta fase faz-se um balanco de todas as técnicas apontadas anteriormente, isto é, a empresa
que vai ficar responsavel pelo processo deve, numa fase inicial, colocar em préatica a pesquisa
em base de dados e em publicacdo de anlncios, porque pode atraves desses meios chegar a
candidatos interessados.

O objectivo do search é conseguir o contacto com candidatos que ndo estdo activamente a
procura de novas oportunidades e fazer-lhes uma apresentacdo da funcéo e da empresa e desta
forma aferir o seu potencial interesse em participar no processo de recrutamento, ou pedir
referéncias de outros profissionais com um perfil idéntico ao seu.

A técnica utilizada durante o Estagio Curricular foi a de search, levado a cabo maioritariamente

através das redes sociais disponiveis: LinkedIn e Facebook.

4. O Processo de Seleccao
Apbs a fase de recrutamento, segue-se a selec¢do do candidato mais adequado a funcdo. A
seleccdo realiza-se uma vez elaborada uma lista de candidatos com os requisitos minimos a
fungéo (Cowling & Mailer, 2003, p. 64)
Esta fase € para Rocha (1999) consiste na comparacao entre os perfis dos candidatos e as
exigéncias do cargo, sendo que o ideal seréd o perfil e a funcdo se ajustarem, posteriormente a
esta comparacdo segue-se a tomada de decisdo. A decisdo relativa ao processo de selec¢do
sempre foi importante, como principal meio para obter o conjunto de pessoas mais adequado a
uma organizag&o, e ao respectivo trabalho desenvolvido e nesse sentido é muito importante,
pois contribui para o0 aumento da eficiéncia organizacional (Beaumont , 1993, p. 56).
Os objectivos gerais de um processo de seleccdo de pessoas podem ser, segundo Machado e
Portugal (2013) sintetizadas nos seguintes pontos:

e Rapido ajustamento e contribuicdo para a produtividade da empresa;

e Desenvolvimento da motivacdo e realizacdo pessoal;

e Integracdo e dinamizacdo do processo grupal,

e Contribuicdo para gerar valor na empresa;
Como em diversos projectos e actividades, esta fase devera ser planeada, a nivel de metodologia
a aplicar e de tempo que cada etapa devera ocupar. As metodologias a aplicar variam conforme

o0 tempo, a cultura empresarial, a importancia da funcéo, etc. O métodos de seleccdo devem
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oermitir determinar com razovéel precisdo e consisténcia os candidatos com probabilidades de
revelares um desempenho satisfatorio (Cowling & Mailer, 2003, p. 68)

Rocha (1999) considera que depois de definir e enquadrar a seleccdo, € altura de analisar as
fases do processo, sdo estas: entrevista inicial; preenchimento do boletim de candidatura;
controlo de referéncias; testes psicoldgicos; entrevistas; aprovacdo do director; exames fisicos;
acolhimento. Os métodos utilizados tém sofrido alteracbes em termos de importancia no
processo, nesse sentido Beardwell et at., (2004) enumerava as seguintes técnicas: a entrevista;
entrevista telefonica; testes; assessment centres; aplicacdo de casos de estudo; referéncias;
outros métodos. Os factores que determinam a utilizacdo das diferentes técnicas dependem da
funcdo que ha a preencher, sendo que a entrevista é a mais utilizada e ainda que podem ser
utilizadas mais do que uma técnica durante a fase de seleccdo, e essa séra a situacao ideal.
Destes métodos vou fazer mencdo e nalise aqueles que foram colocados em pratica durante o

periodo de estégio.

4.1. Triagem curricular
Esta € a primeira analise feita as candidaturas no processo de recrutamento. O momento “que
tem por objectivo separar o trigo do joio” (Cardoso, 2001, p. 64), dividindo das candidaturas
aquelas que respondem aos requisitos pretendidos das que se afastam dos mesmos. A triagem
curricular ¢ feita através da analise dos CV’s (podem fazer parte as cartas de apresentagédo) que

foram considerados a participar no processo.

Importa, nesta fase, referir quais as informagdes que devem constar no CV, para perceber como
essa  analise  permite  tirar  conclusbes na  relevancia da  candidatura.
Machado e Portugal (2013:72) consideram que o CV se tornou num instrumento de trabalho e
de avaliacéo do valor profissional e pessoal do individuo. Sumariamente, é para os autores, 0
resumo da historia escolar e profissional. Desta forma, este € o documento universalmente

aceite para os profissionais se apresentarem.

O Curriculum Vitae devera especificar, segundo Cardoso (2001), o percurso profissional do
candidato, dados pessoais, conhecimentos e competéncias. E esta informaco que o recrutador
vai comparar com as especificagdes da vaga. Outras ilagdes que podem ser percebidas através
da analise curricular vao além das factuais, dos quais se destacam o projecto profissional e
algumas qualidades pessoais que se reflectem também no Cv.
O documento tem, para Machado e Portugal (2013) o objectivo de: por frente a frente o

candidato e o empregador; orientar e concentrar a aten¢do do empregador na analise e avaliacdo
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profissional e pessoal do candidato; definir o perfil do candidato e verificar a sua adequacéo a
funcdo a que se candidata. Para que estes objectivos sejam alcancados o CV deverd estar

redigido de forma clara, precisa e cuidada.

Cardoso (2001) destaca ainda que esta fase de pré-seleccdo tem o objectivo de agrupar 0s

candidaturas em trés:

e As que correspondem a generalidade das suas expectativas;
e As que deixam algumas interrogacoes;

e As que ndo correspondem as suas expectativas.

Em suma, este momento € maioritariamente administrativo e serve de base a exlusdo de
candidatos. Os candidatos que corresponderem as expectativas da funcdo serdo informados de
gue passam a uma fase seguinte, e 0s que deixam algumas interrogac¢des podem ser contactados
para esclarecimento das mesmas e passarem em conjunto com o primeiro grupo a fase de

entrevistas.

E importante referir que podem acontecer erros de anélise nesta fase, tanto em detrimento do
candidato como da empresa. Por vezes 0s CV’s contém erros estruturais ou de conteudo, e ndo

passam uma imagem real ao profissional que os esta a triar.

A carta de apresentacdo é uma forma de apresentacdo profissional e de motivacdes que pode
acompanhar o CV. Para Machado e Portugal (2013) a mesma tem como objectivo criar uma
boa imagem e uma impressdo favoravel do candidato. Este documento contém, normalmente,
0s objectivos da candidatura e a motivacdo do candidato a mesma. Conforme destacam
Machado e Portugal (2013), a carta de motivacdo devera ser: formal; breve; simples e correcta.

Sendo que esta é a melhor estratégia para criar empatia com o destinatario.

Sumariamente, este documento acrescenta valor ao CV na medida em que sdo explicitas as

intencdes e motivacdes pessoais e profissionais que levam a uma candidatura.

4.2. Entrevista telefonica
Segundo Rocha (1999) trata-se de uma entrevista inicial destinada a eliminar candidatos ndo
qualificados. Costumam realizar-se perguntas relacionadas com o interesse em conseguir o
emprego, expectativas quanto ao salario, capacidade para desempenhar as tarefas que constam
do conteudo funcional. Este método ndo funciona como uma alternativa a entrevista presencial,

mas sim como uma fase anterior a esta, que serve para esclarecer dividas e apresentar o

14



Sara Silva Mateus — Recrutamento e Selecgao: ONE Recruitment Agecy

enguandramento aos candidatos que vao passar a uma entrevista presencial. Nesta fase é
importante manter o espirito critico perante a candidatura, isto €, mesmo que na analise
curricular a candidatura tenha sido validada, se nesta fase forem apresentadas objeccfes a
funcdo, o candidato pode ser eliminado neste momento. Segundo Bilhim (2009), terd como
objectivo: clarificar e aprofundar pontos do CV, fornecer informagdes sobre a empresa e 0 posto
de trabalho, e informagdo sobre o nivel de vencimento e beneficios sociais.
E de salientar que este é, muitas vezes, o primeiro contacto directo com o candidato e que, a
par da triagem curricular, serve para triar ddvidas que possam ter ficado do seu percurso,

expectativas e motivagoes.

4.3. Entrevista presencial
A entrevista € 0 método de seleccdo mais utilizado universalmente, que tem como objectivo
analisar e avaliar os candidatos que passaram nas fases anteriormente descritas e com esta
informac&o chegar a tomada de decisdo que encerra 0 processo.
Para Cardoso (2001) o ideal serd chegar a uma decisdo final em que o candidato seja aquele
que melhor responde ao perfil psicoprofissional da funcdo, quer a nivel de competéncias
profissionais (saber-fazer) quer em caracteristicas pessoais (saber-ser) e a nivel motivacioanal
e de projecto profissional, sendo o que melhor se enquadra com 0s objectivos e cultura da
empresa.
Este € o momento em que recrutador e candidato se encontram pessoalmente. Esta fase, € nas
palavras de Cardoso (2001), um momento de tensdes bilaterais. Por um lado o recrutador sente-
se pressionado pela necessidade de encontrar o profissional certo e o candidato sente-se
pressionado pelo momento de avaliacdo, que uma entrevista representa, sendo que o seu futuro
profissional, ou uma melhor alternativa profissional, estd em causa neste momento.
Para Machado e Portugal (2013) esta € uma técnica que visa recolher informagdes no decurso
de uma conversa. Uma reunido ou uma mera conversa em que o entrevistado se dirige ao
entrevistador falando-lhe da sua experiéncia profissional e pessoal. Conforme refere Beaumont
(1993) este método € amplamente utilizado, em grande parte pelos baixos custos e a sua facil

aplicabilidade.

Segundo Machado e Portugal (2013) a estratégia a adoptar para esse objectivo sera o

diagndstico, analise e clarificacdo dos trés pontos seguinte:
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e ldentificar e avaliar as capacidades ou potencialidades de um candidato, onde a
entrevista se devera focar em conhecer a sua experiéncia profissional, formacéo
academica e a personalidade do candidato;

e Fornecer informacdes sobre o cargo, funcbes espicificas e a organizacdo, dando ao
candidato mais informacdes sobre as funcGes e cargo a que se candidata;

e Adoptar uma atitude positiva e de respeito perante o candidato;

Nesta fase, cabe também ao candidato saber vender-se, segundo Cardoso (2001), esta
componente comercial faz com que o candidato omita aspectos menos positivos e valorize
factores que visem facilitar uma decisdo que lhe seja favoravel. Pode acontecer também,
candidatos que pela sua modéstia omitam realizagdes importantes, que beneficiariam a seu
favor.

O papel do entrevistador é bastante importante, sendo ele, idealmente o condutor desta
conversa. Segundo Cardoso (2001) este devera: assumir uma atitude igualitaria, sendo que o
ambiente de entrevista ndo devera ter um teor dominante/dominado, mas sim de uma relacéo
de negocios, em que ambos os intervenientes tém a ganhar com o respeito mutuo; saber escutar,
é melhor caminho para conhecer o entrevistado; colocar as perguntas certas, sendo que as
qualidade das perguntas determina a qualidade das respostas; estar atento aos sinais e indicios,
pois o0 que o candidato diz n&o € a Unica fonte para obter informacéo, a linguagem néo verbal é
igualmente importante; saber gerir o feeling, isto €, uma sensacdo irracional que sentimos face
a outro ser humano, que pode resultar em beneficiar candidatos com quem se crie empatia, e

realcar aspectos negativos de candidatos com quem nao se simpatizou.

Para Cardoso (2001) os temas a discutir em entrevista sao:

e O percurso do candidato — para o conhecer bem serd fundamental conhecer o seu
percurso escolar e profissional, tentando perceber as decisdes e op¢des que foi tomando
e se existem incoeréncias no que relata.

e As funcdes desempenhadas — um tema indispensavel, onde se obtém grande parte das
informagdes sobre as competéncias profissionais que podem facultar ao entrevistador
varios indicios comportamentais. Sera fulcrar a utilizacdo de perguntas de resposta
aberta para que o candidato néo se centre apenas em factos e se dé a conhecer.

e Asanteriores empresas — permitira decifrar quais as responsabilidades do candidato em
cada experiéncia, pois podera ser-lhe pedido que descreva o organigrama das empresas,

0S projectos por onde passou, etc.
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e As relagbes de chefia — importante ndo s6 para perceber como se poderd comportar
numa posicdo de chefia como também como irad reagir ao tipo de chefia que ird
encontrar. E importante que se peca que relate situagdes concretas.

e As motivagdes — muitas vezes despolotado com a questdo “Porque é que se candidatou
a esta vaga?”’, esta ¢ uma questdo essencial porque permite perceber tracos de
personalidade e do percurso de vida do candidato.

e Os conteudos emocionais — incentivando o candidato a descrever situacdes passadas.

e Os contelidos abstractos — os candidatos muitas vezes tentam refugiar-se neste tipo de
discurso, cabe ao interlocutor conduzi-lo a falar sobre factos.

e Os pontos fortes e menos fortes — geralmente os candidatos tém esta resposta preparada,
para fugir a mesma o entrevistador devera abordar este tema ao longo da entrevista.

e As actividades extraprofissionais — este tema pode resultar em elementos interessantes
de anélise ao candidato, principalmente quando a sua experiéncia ndo é muito vasta.

e A empresa e a funcdo — fazendo uma apresentacdo da cultura e estrutura da empresa e,

especificamente, das fungdes e responsabilidades do cargo a que se candidata.

Por fim, encerrado 0 momento em que recrutador e candidato se conhecem e discutem os temas
previamente descritos, conforme orientacéo e planeamento descritos, € chegado 0 momento do
recrutador fazer uma avaliacdo deste momento, que ira sustentar a tomada de uma deciséo.

A avaliacdo deste momento consiste numa analise, interpretacdo e comparacao do que recolheu,
mais uma vez, do que se esperava em relacdo ao candidato idealizado. O entrevistador devera,
segundo Machado e Portugal (2013) esforcar-se por encadear os dados de forma ldgica, a fim
de poder elaborar uma teoria sobre 0 comportamento e a sua adaptacdo e eficacia em lugares
futuros. O entrevistador devera conseguir responder a trés questfes: o candidato esta a altura
do emprego a que se candidata?; o candidato deseja exercer a funcdo que Ihe é proposta?; como

se comporta o candidato em relagdo com os outros?

4.4. Referéncias
Esta € uma fase importante para a tomada de decisdo do processo de recrutamento. Apesar de
ndo ter um timing definido, e a mesma poder ser requerida em diferentes fases do processo, €
geralmente na fase de decisao que é fulcral.
Segundo Beardwell et al. (2004), a obtencéo de referéncias € um método utilizado para obter

informacdes adicionais sobre os candidatos, recorrendo a terceiros. As pessoas a quem s&o
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pedidas referéncias normalmente sdo apontadas pelos candidatos e podem ser empregadores,
professores universitarios, colegas de trabalho, entre outras. As informagdes que séo solicitadas
podem diferir, de acordo com o objectivo e fase em que sdo pedidas. Algumas organizagdes
usam-nas para confirmar detalhes do candidato selecionado j& depois de a proposta ter sido
apresentada, enquanto outras pretendem obter antes da entrevista. O objectivo pode ser obter
respostas a questdes especificas e estruturadas, mas pode também ser sé um breve comentario
acerca do seu desempenho. Ou seja, ndo existe um formato ou um tipo de informacdo-chave
que se quer obter nesta fase, a ideia serd sempre ter uma visdo mais concreta acerca do
candidato.

Torrington (2008) distingue dois tipos de referéncias: a que controla veracidade dos factos,
confirmando o que o candidato menciona a nivel profissional, e a referéncia de caracter onde é
solicitada uma opinido acerca do candidato.

Cook (2001) aborda a questédo das referéncias quando séo pedidas antes da entrevista, que
acontece muitas vezes quando é o primeiro emprego e os professores escrevem cartas de
referéncia, ou o candidato procura uma oportunidade fora do pais onde a sua experiéncia
profissional decorreu. O autor faz ainda mencdo ao que o recrutador questiona nesta fase,
referindo que as questBes vao além do que se pensa do candidato, e requerem referéncias acerca
das suas atitudes e background.

Em suma, conforme Beardwell et.al., (2004) as questdes mais comuns sdo 0 registo de
auséncias, opinido sobre a personalidade do candidato e adequacdo a vaga, confirmacdo do

historico de trabalho, pontualidade e registo disciplinar.
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I11.  ONE - Recruitment Agency

1. A Historia

A ONE nasce em 2011, com o nome ONE — Low Cost Recruitment Agency, pela médo do
Founder/Partner Pedro Passas Cunha, profissional da area da Consultoria de Recursos
Humanos, que passou pelas prestigiadas, Michael Page, como Manager e posteriormente pela

Ray Human Capital como Director.

A ONE foi pensada como uma nova forma de olhar para o negdcio do recrutamento e selec¢éo,
em periodo de recessdo econémica, e com este a vaga de modelos low-cost, langou-se com a
missao de renovar e recriar o mercado tradicional. Ou seja, descobriram uma lacuna no modelo
tradicional e entraram no mercado com uma abordagem alternativa, pelas palavras do Partner
“Percebemos que o modelo das empresas de recrutamento tradicionais estava esgotado e desta
forma criamos um modelo que acreditamos ser mais justo, flexivel, eficaz e eficiente.” (Cunha

P.P., 2017)

O seu Core Business é a Consultoria de Recursos, isto é, a prestacdo de servicos de R&S

externos.

2. Cultura, Visdo e Estratégia

Com o objectivo de actuar no mercado, com um servico diferente do tradicional, a consultora
apresenta “Uma combinacdo de servigos adequados as reais necessidades da sua empresa”
(Cunha P. P., 2017), isto &, o cliente tem a oportunidade de escolher, de um leque de servigos,
aqueles que de adequam a necessidade que tem no momento. Nas palavras do Founder “Na
ONE trabalhamos como e quanto quiser: pagara apenas 0 que consumir, nem mais nem menos.”
(Cunha P. P., 2017).

Deste conceito nasce a Formula ONE, que consiste numa oferta de pacotes que sdo
independentes e que podem, a qualquer momento, e dependendo da necessidade, ser
combinados. Esta liberdade na escolha dos servicos, faz com que haja um menor desperdicio
de dinheiro e tempo das empresas interessadas. A empresa compromete-se ainda a oferecer

valores de mercado competitivos ao parceiro que optar pela totalidade dos pacotes.
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3. Servicos na &rea de Recrutamento e Selecéo
Na ONE existem os seguintes pacotes para recrutamento e seleccao:

e Pacote 1 - Lista ONE
Neste servico o trabalho desenvolvido iréd focar-se na colocagdo de anincios em meios online
(Sapo Empregos e Net Empregos), a triagem curricular dos candidatos interessados, pesquisa
na Base de Dados ONE e entrevista telefonica aos candidatos mais adequados a posi¢do. O
cliente que optar por este servico terd acesso a uma shortlist de canditados a vaga.
As vantagens da escolha do mesmo sdo 0 baixo custo, ter acesso apenas a candidaturas

relevantes e o corte em custos administrativos e de representacao.

e Pacote 2 - Search ONE
Se o processo requer a identificagdo no mercado, de forma confidencial, de uma lista de
candidatos certos, este pacote ira proceder a pesquisa de potenciais candidatos em empresas
alvo (decididas previamente pelo cliente), nas quais irdo ser identificados os perfis mais
adequados a posicdo em aberto e avaliar o seu interesse na mesma.
A vantagem deste ser& a forma confidencial e eficaz com que o0 mesmo processado, sendo que
a confirmar o interesse desses perfis a conhecerem um novo projecto ser-lhes-a feita uma

entrevista telefonica e entregue ao cliente uma lista de candidatos certos.

e Pacote 3 — Entrevista ONE

A escolha deste pacote ira conferir ao cliente a oportunidade de conhecer quem sdo 0s
candidatos por tras dos curriculos. Neste servico a ONE compromete-se a conhecer com maior
detalhe os candidatos, as suas competéncias técnicas — atraveés da analise do percurso
profissional - e comportamentais, expectativas e motivacoes.

E dado um enfoque especial aos tracos de personalidade dos candidatos, isto é, em tentar
compreender 0 seu crescimento engquanto ser humano a nivel familiar, social e educacional,
dando assim ao cliente, factores que enquadrem os candidatos na cultura organizacional da
mesma. Este servico culmina na entrega ao cliente de um Relatério ONE, onde é partilhada

toda esta informacé&o referente aos candidatos cujo perfil é adequado a funcéo.
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e Pacote 4 — Controlo ONE

Serve o presente para compilar as referéncias das suas anteriores e actual equipa de trabalho e
a veracidade dos factos referidos em entrevista pelo candidato e ainda, a obtencdo de
informagdes acerca do seu perfil social. Ou seja, numa dptica de avaliagcdo 360° sdo compilados
os testemunhos de um par, um subordinado e uma chefia das experiéncias laborais do candidato,
quando aplicavel, que serdo questionados sobre o trabalho desenvolvido pelo colega de trabalho
e tracos que seja pertinentes a fungdo em processo.

Em relacdo ao perfil social, € feita uma pesquisa em Redes Sociais e Profissionais, das quais:
LinkedIn, Google, Twitter, Instagram e Facebook, com o objectivo de verificar aimagem social

gue o candidato apresenta e o seu possivel enquadramento com a funcéo.

e Pacote 5 - Plano ONE
Este pacote destina-se a fase posterior a alocacdo do candidato na empresa, ou seja, € 0
acompanhamento e a partilha da cultura e valores da empresa com o candidato, sendo que o
objectivo € a optimizacdo e rapida integracdo do recém-contratado. Em tracos gerais refere-se
ao contacto (e posterior relatério) com o candidato e cliente, em periodos previamente

estipulados (por exemplos ao final de 6 meses e 1 ano de integracao).

Figura 1 — Pacotes ONE

I+

ENTREVISTA
ONE

CONTROLO
ONE

ONE

0 resultado ¢ aquilo que quer e realmente precisa.
Justo, flexivel e a sua medida.
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4. Servicos de apoio a empregabilidade
Para além dos servicos, orientados para as empresas, a ONE tem, direcionado a candidatos, o

Report ONE. Dentro deste, existem duas opcdes:

e ONE Approach
Consiste numa entrevista exploratdria, que confere a ONE a oportunidade de conhecer
candidatos que podem ser interessantes para processos em aberto ou até mesmo, colocar 0s
mesmos, com grande detalhe, em Base de Dados para possiveis oportunidades. Durante esta
entrevista, que ndo tem qualquer custo para o candidato, sdo exploradas as suas experiéncias

profissionais, tracos técnicos e comportamentais e perspectivas de carreira.

e ONE Report
Este relatério € o sumo do ponto referido anteriormente, tem um custo associado, e dara ao
candidato todos os pontos de melhoria e feedback resultante da entrevista. Em suma, o relatério
contém pontos e melhoria no curriculo, determinacdo de mercados alvo, aconselhamento de
postura e comportamento a adoptar em futuras entrevistas e mercado no geral, formas de
promoc¢ado no mercado, analise do perfil social e pontos de melhoria em relacdo ao mesmo, entre
outros pontos.
E nestes servigos que se baseia 0 negocio da ONE. E o seu compromisso é “selecionar os
melhores candidatos para a empresa que quer recrutar e selecionar as melhores empresas para
o perfil de cada candidato que procura novos desafios profissionais.” (ONE - Recruitment
Agency, 2017).
Estruturalmente a empresa trabalha com um Partner, um Business Developer, dois Consultores
Séniores, um Consultor Junior e um Trainee, sendo que foi este o0 cargo que comecei por
assumir.
Seré ainda importante referir que ndo esta focada em nenhuma éarea de mercado, sendo que 0s
processos sdo, na sua maioria para posicdes de Top and Middle Management, de diversos

sectores.

22



Sara Silva Mateus — Recrutamento e Selecgao: ONE Recruitment Agecy

IV. ACTIVIDADES DESENVOLVIDAS NO ESTAGIO

As actividades desenvolvidas pela aluna durante o periodo de estagio focaram-se na area de
negdcio definida pela agéncia como Food Retail Solutions. Desta forma todos os processos de
recrutamento que acompanhou foram ligados a restauracdo de fast-food e a restauracdo
tradicional de segmento premium. As posicbes em que o recrutamento foi da sua
responsabilidade sdo as de Chefe de Turno, Gerente e Sub-Gerente de Loja — no que se refere
a restauracdo de fast-food e Chefe Executivo, Chefe de Cozinha, Cozinheiro 12, Chefe de Copa,
Chefe de Sala e Sommelier, associadas a restauragdo de segmento premium.

Alocada a este segmento, as principais actividades desenvolvidas foram:

e Contacto com o cliente, sendo que 0 mesmo tinha como objectivos: receber informacgéo
sobre as necessidades de recrutamento; o alinhamento do perfil a recrutar; a apresentacao
de shortlist de candidatos selecionados; posterior feedback em relacdo aos candidatos que
foram envolvidos em processo.

e Recrutamento de candidatos — através de diversas técnicas que sao explicadas em maior
detalhe posteriormente.

e Seleccdo de candidatos a apresentar ao cliente - criagdo da shortlist a apresentar e
acompanhamento do resultado e opinido em relagdo a mesma.

e Controlo de referéncias, quando era requerido pelo cliente.

e Melhoria e organizacdo de processos internos — organizacdo de bases de dados ja
existentes e foi sugerido pela aluna utilizar o Facebook como forma de chegar a mais
candidatos. Desta forma a aluna criou uma pagina de Facebook com dados da agéncia e
juntou-se a Grupos especializados dentro desta rede social, entre 0s quais destacam-se:
empregos em Lisboa; empregos no Algarve; cozinheiros e pasteleiros em Portugal;
sommeliers/escancdes em Portugal, entre outros. Esta sugestdo fez com que alguns
processos de recrutamente tivessem um maior nimero de candidatos com o perfil certo
para as vagas em aberto, isto porque ao apresentar a oportunidade em Grupos de
profissionais especializados a mesma era partilhada entre os mesmos e aumentava 0

interesse e curiosidade em conhecer o projecto.

Estas foram as principais actividades desenvolvidas durante o periodo de estagio, que serdo
posteriormente escrutinadas.
Durante todo o processo de recrutamento, sdo realizadas semanalmente duas reunides com

todos o0s consultores, sendo uma no inicio (segunda-feira de manhd) e outra no fim da semana
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(sexta-feira a tarde). O objectivo é que todos os consultores estejam a par do trabalho dos
colegas e que seja feita uma organizacdo semanal da ordem de trabalhos.

Os projectos chegam ao fim quando o candidato é seleccionado pela empresa-cliente e lhe é
apresentada uma proposta de contrato de trabalho, este momento é acompanhado de perto pelo
consultor, até que o candidato toma a deciséo final. Se a proposta for aceite, ha um contacto
com o cliente de forma a encerrar o processo, se a proposta for declinada, ha duas hipoteses:
escolher um de entre outros candidatos apresentados em shortlist ou o cliente pode solicitar o

envio de outra shortlist de candidatos.

1. A necessidade do cliente — Proposta ONE

Este é o primeiro momento de contacto entre a empresa-cliente (aquela que tem necessidade de
ajuda no recrutamento) e a agéncia de recrutamento. O que acontece, normalmente, é a agéncia
receber um contacto (e-mail ou telefone) em que o cliente explica qual a necessidade de
recrutamento e pede uma proposta de solugdo a mais do que uma agéncia. Desta forma as
agéncias contactadas apresentam uma proposta, que diferem em valores do servico
(comummente designado por fee) e técnicas que propde para fazer o recrutamento. De entre as
propostas que sdo apresentadas a empresa escolhe a que va ao encontro, tanto a nivel de budget
como de planeamento do processo.

Na ONE a proposta que é apresentada ao cliente contém os seguintes pontos:

e Apresentacdo da empresa-cliente, desta forma a agéncia mostra que tem conhecimento da
historia e cultura da mesma;

e Apresentacdo da ONE, uma breve descricdo da sua cultura e dos servicos de recrutamento
e seleccdo que tem disponiveis;

e Job description da funcdo que se propGe a recrutar, desta forma afirmando que tem know-
how da posicao;

e Apresentacdo dos clientes e fungdes que trabalhou anteriormente, sendo que o objectivo é
transmitir confianca no bom trabalho que pode ser desenvolvido.

e Honorérios e condigdes, este € um ponto importante, dado que a ser aceite pelo cliente,

esta proposta passa a ser um contrato entre ambas as empresas

Acontece com regularidade que as empresas trabalhem com as mesmas agéncias de

recrutamento, criando uma relagao de parceria.
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Dessa forma, a grande percentagem de propostas apresentadas pela ONE ¢ feita a clientes com
quem anteriormente ja trabalhou, ou com quem trabalha com regularidade, sendo a percentagem
de novos clientes pouco relevante.

Como exemplo disso, empresas que trabalham na éarea de Retalho Alimentar, mais
especificamente restauragdo com um conceito de fast-food, a quem a ONE apresenta
semanalmente candidatos com perfis de Gerente e Sub-Gerente de Loja. Estas empresas, tendo
planos de expansdo alargados e uma alta taxa de rotatividade, solicitam o apoio do recrutamento
para dar resposta a esses factores.

Por outro lado existem processos de recrutamento que acontecem de forma mais esporédica,
como por exemplo para Consultoras de Gestdo em que o recrutamento € feito para funcoes
como Marketing Manager, sendo uma posi¢cdo com baixa rotatividade e empresas com um
crescimento menor, logo ndo requerem este tipo de servicos externos com regularidade.

Apo6s a adjudicacdo da proposta, o consultor da ONE que for alocado ao projecto entra em
contacto com o cliente para esclarecer (no caso de existirem) duvidas acerca da funcdo, a nivel
salarial, contratual, de funcGes, de posicionamento hierarquico, e demais informacbes que

possam servir para melhorar a eficiéncia do processo.

2. Recrutamento de Candidatos

Quando estdo reunidas todas as condicdes para comecar 0 processo de recrutamento de
seleccdo, da-se inicio ao trabalho, comecando por planear o timing para cada fase.

O que se costuma definir para processos de recrutamento de apenas uma posi¢do sdo 2-3
semanas de trabalho.

O recrutamento de candidatos na ONE segue a seguinte ordem de ac¢0es:

e Publicacdo de anuncios on-line, sendo que os meios onde se publicam sdo: Sapo
Empregos, Net-empregos, LinkedIn e Facebook oficial da agéncia. Esta técnica é
importante para dar a conhecer a oportunidade, despertando o interesse, tanto nos
possiveis candidatos como, no caso das redes sociais, podendo atingir outros
profissionais que a d&o a conhecer a colegas menos presentes no meio on-line.

e Pesquisa em base de dados, o consultor tem acesso aos CV’s e dados de candidatos de
processos anteriores e de candidaturas. Dando como exemplo um processo para um
Contabilista Certificado, o consultor acede a bases de dados de processos anteriores,

sendo o objectivo entrar em contacto com estes profissionais e perceber se 0s mesmos
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estdo interessados em participar num processo de recrutamento, explicando o
enquadramento da empresa e das fungoes.

e Search, estatécnica, como referido anteriormente, é a pesquisa directa de candidatos. O
que requer que o consultor, de forma proactiva ou por indica¢do do cliente, faca uma
pesquisa de candidatos em empresas-alvo. Dando como exemplo que o projecto passa
por fazer o recrutamento de um Supervisor de Lojas na area do retalho alimentar, e que
a nivel de candidaturas estas ndo estejam de acordo com as exigéncias da funcéo, sera
necessario procurar possiveis candidatos. Esta pesquisa é feita em empresas em que se
desempenhem funcdes semelhantes, fazendo um levantamento de candidatos a ocupar

€sse cargo e o posterior contacto com 0s mesmo a dar a conhecer o processo.

Tal como jéa referido, existem processos que estdo em corrente desenvolvimento, ou seja, que a
empresa-cliente tem a constante necessidade que lhes sejam apresentados perfis, tanto para
colocar em base de dados para utilizar em futuras necessidades, como para fazer face a
rotatividade do mercado no imediato. Neste caso, 0 consultor que assume 0 processo apresenta
semanalmente candidatos. Como exemplo de um processo deste género, é a funcdo de Chefe
de Turno na area de Retalho Alimentar, esta funcdo refere-se ao profissional que assume a
gestdo de equipa, reportando directamente ao Gerente de Loja.

Todos os candidatos que se apresentam a agéncia atraves de resposta a anuncios, 0s que Sao
contactados de forma directa pelos consultores e mostram interesse em conhecer o projecto,
aqueles que sdo referenciados por outros, e demais técnicas de recrutamento, passam uma
primeira fase de entrevista telefonica. Esta primeira conversa com o consultor serve para
perceber as motivagOes para o projecto e as condi¢Oes salariais que os candidatos tém
actualmente. Desta forma, vao filtrar-se algumas questdes que podem ser um entrave ao
interesse que o candidato tinha inicialmente. Por exemplo, um candidato que esteja a auferir
um valor significativamente superior aquele estipulado pela empresa-cliente para a funcéo,
numa primeira abordagem telefénica com o consultor apresenta motivac6es apenas a nivel de
melhoria salarial, ndo fara sentido continuar em processo de recrutamento, porque o projecto
n&o ia ao encontro da sua principal motivagao.

Todos os candidatos que sdo validados em entrevista telefonica sdo convidados para uma
entrevista presencial ou entrevista Skype, caso a distancia geografica ndo permite que a
deslocacdo ao escritorios da ONE seja viavel.

O trabalho desenvolvido durante uma primeira fase de recrutamento culmina, entdo, numa

entrevista presencial a cada candidato nos escritérios da ONE. Durante esta entrevista é
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explicado ao candidato, com mais detalhe, 0 enquadramento do processo, é analisado o seu
percurso profissional, os seus objectivos, as suas motivacOes, as suas relacbes com a chefia
directa (se for o caso) e com os colaborados pelos quais tinha responsabilidade. S&o ainda
abordados temas como a sua histéria de vida, actividades de tempo livre, entre outras. Apds
esta entrevista, o consultor dever estar preparado e apto a fazer uma anélise ao perfil técnico e
comportamental do candidato e decidir quais os candidatos a integrar na shortlist a apresentar

ao cliente.

3. Shortlist — Lista ONE

Tal como referido anteriormente este é o resultado do processo de recrutamento e seleccao
levado a cabo pela agéncia e apresentado a empresa-cliente. Neste documento sao apresentados
os candidatos que o consultor considerou serem os mais indicados a funcao e a informacGes
sobre 0s mesmos.

Na ONE, a shortlist contem: o nome do candidato, nimero de telefone e e-mail, o package
salarial que aufere actualmente, a posicdo que ocupa e em que empresa, quais as suas
expectativas salarias, quais as suas motivacOes e expectativas profissionais, e algumas
consideracdes sobre o seu trajecto profissional e tracos de personalidade.

Esta shorlist ¢ enviada ao cliente juntamente com os CV’s dos candidatos. Apos este envio a
resposta do cliente é rapida (em média 1 dia) e € solicitado o agendamento de entrevistas com
alguns ou com todos os candidatos seleccionados pela agéncia. Esta é uma fase que o consultor
continua a acompanhar, fazendo o agendamento de entrevistas nos escritorios do cliente e ainda,
posteriormente as entrevistas, entra em contacto com o candidato para obter o feedback em
relacdo a entrevista. Desta forma a empresa-cliente podera ainda ter acesso a informacdo de
como o candidato se sente ap0s as fases de entrevista, quais as consideracdes sobre a empresa
e se continua motivado para o processo. Apds o periodo de entrevistas no cliente, este deve
comunicar a agéncia qual é o candidato escolhido e fazer-lhe a apresentacdo de uma proposta
de trabalho.
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4. Controlo de Referéncias

O controlo de referéncias pode acontecer quando o cliente ficou com alguma duvida, que pode
ser respondida por terceiros, ou quando esta indeciso entre candidatos. Se esta accdo for
requerida pela empresa-cliente, o controlo de referéncias passa por pedir ao candidato que
aponte o contacto de trés pessoas com quem a agéncia possa conversar. E essencial que as trés
pessoas tenham trabalhado com o candidato em diferentes niveis: como chefia do mesmo, como
par e como subordinado. Isto faz com que a relevancia da informacéo seja mais fidedigna, sendo
que as opinides possivelmente estdo menos enviesadas.

As perguntas colocadas sobre o candidato estdo relacionadas com a sua prestacdo na
experiéncia que teve anteriormente, sobre a sua personalidade e relacionamento com os colegas
de trabalho. E importante que o consultor tenha espirito critico de fazer uma breve pesquisa
sobre os profissionais que o candidato apontou. Como exemplo dessa importancia enuncia-se
uma situacao e que o candidato deu o contacto da namorada (com quem tinha trabalhado) para
que esta desse 0 seu testemunho, o que foi descoberto ap6s uma breve pesquisa na pagina
pessoal de Facebook pessoal do candidato e este, perante o confronto com a questdo do
consultor, desmentiu ter uma relacao para além da laboral com a pessoa. Este episédio fez com
que fosse retirada a proposta ao candidato.

Na maioria dos processos levados a cabo na &rea de negdcio Food Retail Solutions, o cliente
ndo requer que seja feito um levantamento de referéncias, s6 em casos em que o cargo € de

maior responsabilidade, como é o exemplo de um Chefe de Cozinha Executivo.
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V. BALANCO

O estagio realizado na ONE Recruitment Agency foi a primeira experiéncia profissional da
aluna na area de RH, especificamente na vertente de recrutamento e seleccdo. O Estagio
Curricular revelou-se uma excelente forma de ingressar no mercado de trabalho e de colocar
em préatica matérias que foram leccionadas durante o percurso académico.

Serve a presente conclusdo para fazer um balanco de aspectos positivos, negativos, limitagdes
e sugestdes de melhoria a agéncia em que foi desenvolvido.

Como pontos positivos importa referir as competéncias profissionais, a maioria delas ja faziam
parte dos conhecimentos da aluna a nivel teodrico (por via do Mestrado), mas foram colocadas
em pratica pela primeira vez no estagio. Estas competéncias foram a realizacdo e publicacdo de
anuncios, a triagem curricular e as entrevistas (tanto telefénica como pessoal) e a gestdo de
projectos.

Um dos pontos fortes de destaque é a realizagdo de entrevistas, sendo que a aluna assumiu
totalmente a realizacdo de entrevistas presenciais dos projectos em que foi inserida. Outro dos
pontos fortes foi a comunicacdo e contacto directo com clientes, que conferiu uma grande
responsabilidade ao trabalho desenvolvido. Deste contacto fizeram parte reunides presenciais,
em inicio de projectos e como conclusdo dos mesmos, quando a parceria assim o requeria.
Bastante importante, também, foi perceber a importancia do papel do consultor, sendo que o
trabalho do mesmo tem um impacto directo nos resultados da empresa-cliente, sendo o impacto
mais perceptivel quanto maior for a responsabilidade do candidato recrutado. Como exemplo
da importancia e reflexo do trabalho desenvolvido, foi o recrutamento de um Gerente de Loja
para o Grupo Inditex, que ja estava a decorrer ha algum tempo e que por falta de candidaturas
validas, vinha a arrastar-se ha meses. Por via de um levantamento telefénico, num target que
ndo tinha sido explorado anteriormente, a aluna conseguiu concluir o processo. A conclusao
deste processo foi um dos momentos de maior satisfagdo profissional da aluna.

Para além das competéncias técnicas desenvolvidas, importa referir as soft skills que foram
obtidas: gestdo de stress, organizacdo, responsabilidade, poder de negociagdo, comunicagéo,
alinhar prioridades e gestéo de tempo.

Aspectos negativos do estagio foram a nédo utilizagdo de algumas técnicas de recrutamento, das
quais: feiras de emprego, assessment centres, testes de personalidade, entre outros. A agéncia
em que o estagio foi desenvolvido ndo trabalhava com determinados formas de recrutamento,
0 que fez com que a aluna ndo tivesse obtido conhecimentos acerca dos mesmos, o0 que poderia

ser uma mais-valia na procura do préximo desafio profissional.
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A dimensdo da agéncia, a nivel de estrutura interna, apresentou como pontos positivos a aluna
ter conseguido atingir uma autonomia e responsabilidade maior mas, por outro lado, por vezes
faltaram recursos para fazer face a necessidades de formacgéo. O facto de ter sido alocada, na
condicdo de consultora a uma area de negocio especifica, fez com que néo tivesse trabalhado
noutras areas, 0 que seria também uma mais-valia no futuro profissional.

Como sugestdes de melhoria, a aluna sugeriu, ainda durante o periodo de estagio, a utilizacdo
do Facebook como forma de chegar ao contacto com mais candidatos. Esta medida foi
implementada e deu resultados positivos. Outra sugestdo para o melhor funcionamento dos
processos de recrutamento ¢ em relagdo a forma como se gerem as BD’s internamente e os
CV’s dos candidatos que passaram por processoS, sendo que 0S mesmos S0 por vezes
esquecidos. Esta tarefa ndo € alocada a responsabilidade de alguém, o que faz com que muitas
vezes se perca informacdo que poderia ser utilizada em processos futuros. Esta foi uma das
principais limitacdes durante o decorrer do estagio. Tal como explicado anteriormente, alguns
processos sdo continuos e acontecem ha varios meses consecutivos, o que faz com que alguns
candidatos possam ser considerados para 0 mesmo processo por consultores diferentes, em
fases diferentes, pois ndo existe um documento em que esta informacédo seja partilha entre as
varias pessoas que exercem funcgdes dentro da agéncia. Ou seja, por exemplo um candidato a
Gerente de Loja no Retalho Alimentar, é considerado vélido pelo consultor e enviado em
Shortlist para o cliente, o cliente ndo valida o candidato e esta informacdo perde-se, logo, um
novo consultor que se responsabilize pelo mesmo processo, pode voltar a considerar um
candidato que j& esteve em contacto com o cliente. A sugestéo de melhoria foi compilar toda a
informacdo existente e incluir na descri¢do de funcGes dos consultores alocados a este tipo de
processos, a constante actualizacdo de Base de Dados.

A nivel literario, 0 R&S é um tema bastante investigado e desenvolvidos, existiram apenas
limitacBes ao nivel de temas como a base de dados e o pedido de referéncias.

Em suma, esta foi uma experiéncia bastante enriquecedora que despertou o (ja existente) gosto
pelo Recrutamento e Seleccdo de pessoas, dessa forma estes foram os primeiros meses de um
percurso profissional que se cré ser se crescimento profissional, alimentado com forca de

vontade, constante aprendizagem e melhoria.
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