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Resumo

Este estudo foi desenvolvido no seguimento da realizacao do estagio curricular na empresa
Unono, em Lisboa, onde, através da pesquisa feita, foram obtidas importantes conclusdes.

O objetivo deste estudo foi procurar saber a razdo ou o impacto das redes sociais online
como uma forma de recrutamento emergente e saber o porqué de ser uma ferramenta tdo
utilizada hoje em dia.

Ao longo deste trabalho é falado sobre o recrutamento e selecdo, sobre as redes socias
online e a forma de recrutar através das mesmas, tendo conhecimento das vantagens e
desvantagens adquiridas desta ferramenta, e por fim abordam-se as entrevistas, nomeadamente
as telefonicas. Ao longo da revisdo de literatura foram analisados alguns dados da atualidade,
obtidos através da internet, artigos, jornais e revistas nos ultimos 5 anos.

No ambito desta pesquisa, foi possivel diagnosticar quais os comportamentos que as
pessoas apresentam nas redes sociais, bem como a utilizacdo e o sucesso nos diferentes
dominios, em particular o Linkedin. Foi possivel também observar algumas conclusdes de
diversos autores sobre o tema do recrutamento e selecdo pelas redes sociais, no qual vai
adicionar informagdo qualitativa e experiente ao estudo.

Conclui-se que as redes sociais surgem como ferramentas complementares de
recrutamento, que fomentam e amplificam as fontes de recrutamento tradicionais ndo sendo
assim, ferramentas que operam por si S0, ou seja, as mais valias que brindam s6 existem quando

sd80 empregues em conjunto com outros métodos.

Palavras-chave: Redes sociais, recrutamento, selecdo, entrevistas telefonicas e Linkedin.
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Abstract

This study was developed in the following of my curricular internship at the company
Unono, in Lisbon, where some conclusions were obtained through the research carried out.

The purpose of this work was to study the reason or the impact of online social networks
as a form of emergent recruitment and to know why it is such a spoken tool today.

Throughout this work, it was talk about recruitment and selection, about online social
networks and how to recruit through them, knowing the advantages and disadvantages acquired
from this tool, and finally it was approached a little about the interviews, namely the telephone
ones. Throughout the literature review it was analyzed some current data, obtained through
the internet, articles, newspapers and magazines in the last 5 years.

In the scope of this research, it was possible to diagnose what behaviors people present in
social networks, as well as the use and success in the different domains, in particular Linkedin.
It was also possible to observe some conclusions of several authors on the subject of
recruitment and selection by social networks, in which it will add qualitative and experienced
information to the study.

It is concluded that social networks appear as complementary recruitment tools, which
foment and amplify the traditional sources of recruitment, not being tools that operate by
themselves, that is, the added value they provide only exist when they are used in conjunction

with other methods.

Keywords: Social networks, recruitment, selection, telephone interviews and Linkedin.
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1- Introducéo

No ambito da realizacdo do Mestrado em Gestdo de Recursos Humanos (GRH), a
Universidade Europeia deu-nos a possibilidade de integrarmos um estagio curricular, com o
objetivo de adquirirmos conhecimentos na area de GRH e experiéncia, bem como ir& ser uma
ajuda para a execucdo do Relatorio de Estagio.

Ao longo do relatorio irei abordar numa primeira parte a apresentacdo do estagio; em
segundo lugar debrucar-me-ei sobre a revisdo de literatura, que engloba alguns construtos
como: o recrutamento e selecdo, as redes socias e por fim as entrevistas. E em terceiro lugar
convocarei a historia da empresa. Este relatorio vai aportar uma descricéo de tarefas realizadas
durante o estagio, uma avaliacdo / balanco critico do mesmo, explicando os pontos fortes e
fracos, e por fim uma concluséo.

O meu estagio foi realizado na Unono, que € uma startup que atua na area do Recrutamento
e Selecdo de Talento Junior, em Portugal, Espanha e Suica. Conta com parceiros nas mais
diversas areas de atuacdo, que confiam no trabalho da Unono para identificar os melhores
talentos para as suas empresas.

Com a minha entrada na Unono, para a realizacdo do estagio, tenho como objetivo
primordial vir a receber e a apreender diversas competéncias, que me poderdo ser Uteis e
essenciais para a minha vida, pessoal e profissional.

Todos 0s meus passos dentro da empresa possibilitaram-me adquirir competéncias
transversais na area de Recursos Humanos (RH). Em primeiro lugar destaco as competéncias
de comunicacao, tanto com a equipa, como com o0s candidatos, nomeadamente como interagir
com os mesmos. A melhoria na fluéncia das linguas inglesa e espanhola em alguns emails
enviados diariamente é também um aspeto da destacar pelo que, outra competéncia similar e
que considero muito relevante € a competéncia de comunicacao escrita, pois esta tem que ser
bem desenvolvida, de forma a sustentar a minha capacidade de produzir contetdos com
qualidade e explicitos. Assim, com o objetivo de trabalhar no @mbito do recrutamento e selecéo,
é essencial dominar ndo s6 conhecimentos de natureza mais técnica como também uma
excelente capacidade de comunicacgéo escrita e verbal.

Em segundo lugar ter capacidade analitica € uma caracteristica profissional, que diz
respeito as habilidades de analisar dados, nem sempre diretamente relacionados entre si, e a

partir desta interpretacdo produzir informacao de valor ou conhecimento.
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Em terceiro lugar o trabalho em equipa, considerando a sua importancia, pois sabermos
trabalhar com outros colegas e colaboradores é uma forma de surgirem mais ideias e as tarefas
serem repartidas por todos. Por conseguinte, surge quando uma sociedade ou um grupo de
pessoas se esforgcam para resolver um dado problema pedido pela empresa.

Em quarto lugar, pretendo aprender a gerir o tempo, pois sabermos organizar, e apresentar
o trabalho sempre realizado a tempo e horas afigura-se essencial. E fundamental organizar o
tempo disponivel com grande eficacia, definindo prioridades, planeando, organizando as
agendas e delegando o que é possivel delegar.

Por ultimo, considero a proatividade e o dinamismo, visto serem duas das grandes
qualidades que varias empresas e instituicdes procuram nas caracteristicas de um individuo no
momento de eventual contratacdo para um trabalho/para um emprego, por exemplo. Por isso,
tento agir antecipadamente, evitando ou resolvendo situagbes e desafios futuros. S&o
competéncias mais transversais, pois como a empresa onde estagiei se baseia essencialmente
num target jovem, necessita de pessoas dindmicas, com energia e vitalidade. Adicionalmente,
falando da administracdo de uma empresa pequena, como € o caso da Unono, a produtividade
e o dinamismo podem ser fatores determinantes para a definicdo de um negdcio que tenha
grandes probabilidades de ter sucesso certo e com valor de mercado. Os colaboradores devem
aprender como se deve lidar com o dinamismo e gerir a produtividade, tendo conhecimento da
diferenca entre ambos e que podem levar ao caminho do sucesso.

Para além destas competéncias apresentadas, com o decorrer do estagio espero também vir
a adquirir competéncias técnicas e mais objetivas como, a aprendizagem na area do
recrutamento e selecdo, conhecer bem esta area de RH, aprender a recrutar os profissionais
mais adequados ao perfil, ou com capacidades para se tornarem excelentes ativos, como
também seleciona-los para as melhores empresas. Parece-me muito importante aprender a
saber monitorizar e analisar os dados quantitativos, considerando ser uma das competéncias
cruciais para o sucesso profissional, pois permitem observar a atividade da empresa. Adquirir,
também, mais competéncias informaticas na area de Tecnologia de Informacéo (IT), pois €
muito importante hoje em dia compreender maltiplas linguagens de programacdo. Em ultimo
lugar, e considerando que a rede tem vindo a sofrer muitas alteracGes torna-se essencial adquirir
competéncias no mundo do marketing digital, conhecendo plataformas e aplicagdes que

poder&o ser valorizadas num futuro empregador.
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A Unono, numa primeira andlise, € um exemplo de organizacdo que retne forgas e
condicdes que estimulam, movimentam ou animam qualquer que seja a empresa cliente ou 0s

colaboradores integrados na equipa, para desenvolver estas competéncias e objetivos.

2- Apresentacao do Estagio

A Unono situa-se na Rua da Prata n°80 4° Piso, Lisboa, tendo a sua sede em Madrid

(Espanha) e posteriormente também comecou a laborar na Suiga, em Lausaneen.

O estagio na empresa decorreu entre o dia 2 de outubro de 2017 até ao dia 15 de dezembro
de 2017, completando aproximadamente 420 horas no total. A Unono integrou-me na equipa
de Talent Acquisition Consultant, portanto no departamento dos RH (Recursos Humanos),
tendo um horério das 9:30h as 17:30h.

O estagio na Unono surgiu pelo conhecimento da empresa através das redes sociais, e
também por uma amiga que é colaboradora na empresa atualmente. Apresentou-me a empresa

e pesquisei mais sobre a mesma. Enviei 0 meu cv e fui a uma entrevista.

Durante 0 meu estagio foi me nomeado um plano no qual desempenho diversas funcgdes,
das quais saliento as seguintes: apoio aos processos de recrutamento e selecdo, elaboracédo e
colocacdo de anuncios, triagem curricular, sourcing de candidatos, acompanhamento e
realizacdo de entrevistas, redacdo de reports dos candidatos para os clientes, participacdo em
feiras de emprego e workshops e participagcdo em reunides semanais, onde se faz um balanco

semanal com todos os departamentos/equipas da empresa.

Em anexo (anexo 1) é apresentado o plano de negdcios que a Unono desenvolve.
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3- Revisao de Literatura

Esta revisdo de literatura baseia-se em trés construtos: Recrutamento e Selecdo (R&S),
Redes Sociais e as Entrevistas pois sdo temas bastantes abordados e consolidados no estégio,
contudo, interligando-se possibilitando estabelecer um perfil padrdo de comportamento ao
utilizador das redes sociais, contribuindo para a divulgacdo positiva da imagem pessoal e
profissional do mesmo (Almeri, Martins & Paula, 2013).

Neste seguimento, a proxima parte deste trabalho vai abordar a temética do R&S, embora
sucintamente. A segunda parte estard dedicada a teoria das Redes Sociais Online de uma forma
mais ampla e concisa nomeadamente na sua implicacdo com o recrutamento. Pois, Coutinho
(2014), afirma que atualmente a sociedade em geral, e a toda a hora é extremamente necessario
examinar a presenca destas redes, nas quais todas contribuem direta ou indiretamente para uma
melhoria do quotidiano, como por exemplo a rede de luz, de telecomunicag®es, recrutamento,
entre outras. Por fim, e j& na Otica dos métodos de selecdo, ira dar-se maior enfoque a

metodologia das entrevistas.

Hoje em dia, é fundamental avaliar o impacto da globalizacdo tanto nas redes sociais, como
nas empresas de R&S, e a consequente mudanca no paradigma da gestdo. A tdo falada aldeia
global. Ao procurar o conceito de globalizacdo podemos descrevé-lo como um processo de
tendéncia para a mundializacdo da economia, dos negécios, dos mercados, dos gostos e dos
habitos de consumo. Esta macrotendéncia obriga a uma nova era de interagao entre paises, nos
quais conseguimos observar novos perfis e encontrar os candidatos certos para as funcdes
certas (Finuras, 2007).

“Em resumo, para nos transformarmos em gestores globais de sucesso, precisamos de
encontrar novos paradigmas para vivermos e trabalharmos nas organizagdes globais. E
devemos desenvolver novas tecnologias para ajudar as pessoas a aprenderem a jogar com
quadros mentais flexiveis, com regras pouco fixas e com o constante reajustamento de metas,
objetivos e estratégias” (Finuras, 2007, p.53).

Segundo Machado e Tijiboy (2005, p. 2) e noutra perspetiva, “as redes sociais virtuais sdo
canais de grande fluxo na circulagéo de informag&o, vinculos, valores e discursos sociais, que

vem ampliando, delimitando e mesclando territorios”.

M@ Margarida Gama Fernandes - 50035536



Relatdrio de Estagio WPy Univeridade
/s uropeia

LAUREATE INTERNATIONAL UNIVERSITIES

K

MGRH - UNONO

3.1- Recrutamento e Selecédo

Atualmente, a area dos RH estd a crescer substancialmente dentro das organizacdes,
contudo, segundo Certo e Peter (1993), a principal funcdo dos RH passa por motivar, aliciar e
assegurar as vagas, bem como os funcionarios necessarios para acompanhar 0 negocio
efetivamente.

Consoante a pesquisa de varios autores aos longos dos tempos, surgem teorias mais
classicas e outras mais atuais, em que podemos observar o aumento e a melhoria tanto das
mentalidades como nos progressos construidos nas organizacgdes, e assim veremos ao longo da
revisdo de literatura. Assim sendo, pode-se interpretar que a gestao de pessoas é a melhor forma
como a organizacao orienta 0 comportamento do ser humano no trabalho ao longo dos tempos
(Fischer, 2002).

Recrutamento e Selecdo séo temas essenciais que podem influenciar as empresas nos seus
resultados, tanto de forma positiva como negativamente, de acordo com os colaboradores que
estdo sendo recrutados e selecionados. E necessario utilizar alguns métodos existentes, para
obter sucesso nas contratacGes e conseguir ter os melhores perfis (Florentino & Rusignell,
2008).

“Hoje em dia disputar uma vaga no mercado de trabalho néo é sinénimo de possuir um bom
CV. Para quem quer alcancar o sucesso, além da qualificacdo técnica deve possuir
competéncias capazes de aumentar o capital empresarial de uma organizacao e a perspetiva de
vida num mercado altamente competitivo” (Baylao & Rocha, 2014).

Outrora os processos de R&S eram estimados como a parte essencial das funcdes
tradicionais de RH, na qual era conferida uma grande importancia. Assim, esta funcao foi-se
desenvolvendo, e hoje em dia atinge limites mais sofisticados, destacados e estrategicamente
direcionados. As atividades que surgem dentro de uma organizacdo e as decisdes tomadas por
a mesma, sdo estrategicamente determinadas para identificar, atrair e reter os melhores
candidatos pelo departamento de R&S (Abraham, Kaliannan, Mohan & Thomas, 2015).

Segundo Melanthiou, Pavlou e Constantinou (2015), o conceito de recrutamento tem sido
muito estudado e pode ser considerado como um conjunto de tarefas orientadas por uma
empresa, com 0 objetivo de identificar diversos perfis de candidatos, cativando-os para a
organizacéo e retendo-os.

No mundo do recrutamento existem um conjunto de procedimentos que visam estar
disponiveis para exercer determinadas func@es, seguindo diversos objetivos dos quais: criar

estratégias para a organizagdo encontrar candidatos, procurar mao-de-obra necessaria a baixo
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custo e, por fim, realocar cada candidato a fungédo que mais se adequa, tanto para a organizagao
como para o candidato, com o objetivo de utilizar as suas melhores competéncias pessoais e
profissionais, como também motivacao e tirar o maior proveito possivel (Machado, 2006).

Contudo, encontrar o perfil ideal para a oportunidade em causa, ao menor custo possivel,
exibe um aumento obrigatorio na forca de trabalho da empresa e um beneficio competitivo
(Marchington, 2008 citado por Song, 2015).

Ap0s o recrutamento ser realizado, € necessario avancar para a selecdo dos candidatos, dai
implicar uma comparacéo entre as caracteristicas de cada individuo, bem como o objetivo de
aumentar ou manter a eficiéncia e a eficacia do desempenho pessoal e organizacional
(Chiavenato, 2009). “A selegdo consiste em primeiro lugar, na comparagao entre perfis dos
candidatos e as exigéncias do cargo ou funcdo, o ideal é que o perfil e a funcdo se ajustem.
Assim, é necessaria uma escolha da pessoa certa para o cargo certo, ou seja, entre candidatos
recrutados aqueles mais adequados aos cargos existentes na empresa, visando manter ou
aumentar a eficiéncia e desempenho do pessoal” (Martins, 2007).

Ainda na linha de Machado (2006) o processo de selecdo de pessoas é manipulado por
diversos fatores, dos quais: a exigéncia do cargo, ou seja, selecionar um colaborador exigindo
da parte dele experiéncia, valores e formacdo. Por outro lado, o nimero de candidaturas
recebidas, que pode mudar a estratégia e os métodos das empresas e das oportunidades em
aberto. Por fim, e essencialmente, a qualidade do método de selecdo feito, porque se transpde
num indice de garantia mais elevado.

Segundo Aires (2007), o processo de selecdo merece muita atencdo, pelo facto de ser ele
que vai definir, interligando diferentes metodologias, qual candidato vai ficar com a vaga.

Todas as estratégias de R&S de uma maneira geral sdo desenvolvidas pelas organizagoes,
ajudando assim a uma maior eficacia e eficiéncia do trabalho e para uma melhor atracdo de
candidatos, tendo um conjunto de skills benéficas a tarefa, o que as tornam essenciais e nicas.
Geralmente estes processos, quer sejam desenvolvidos pelo departamento de RH, quer incluam
servigos contratados de uma consultora especializada, sdo consideradas como uma origem de

vantagem competitiva para as empresas (Abraham et al., 2015).

3.2- Redes Sociais Online e 0 Recrutamento

Tomaél, Alcara e Chiara (2005, p. 93) contam que as redes sociais sdo “... um conjunto de
participantes autonomos, unindo ideias e recursos em torno de valores e interesses

compartilhados”. Para Hunt (2010, p. 2) “...as pessoas estdo nas redes sociais para se conectar
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e construir relacionamentos”, no entanto para Toméel (2005, p. 94) as redes socias sdo “... um
instrumento de captura de informacgao”.

Sendo um assunto relativamente atual, ndo existem muitos autores portugueses a escrever
sobre estas teméticas. Nao obstante, destacam-se os trabalhos de Pedroso (2016), quando cita
que o R&S através das redes sociais online, compreende-se a partir da apresentacdo da
realidade decorrente nos dltimos anos, em que proporcionou uma melhoria na vida dos
recrutadores de forma duplicada: tanto para o recrutador, quando 0 Seu acesso a Série de
candidatos livres é mais rapida e mais vasta, e enquanto na perspetiva do candidato ja lhe é
viavel disponibilizar online um perfil profissional alcancavel a qualquer entidade empresarial.

Atualmente, muitas empresas destacam a importancia de manter o contacto com 0s seus
stakeholders, pois estas relagdes sdo decisivas no negocio. Esse contacto e em muitos casos
estabelecido atraves das redes sociais. No recrutamento, 0 uso da internet introduziu alteracdes
consideraveis, pois uma ferramenta como esta, é hoje parte integrante das estratégias das
empresas e tém vindo a tornar-se mais conhecidas (Bonson & Bednarova, 2013).

Fundamentalmente, isto ocorre porque as redes sociais online constituem um utensilio
muito Gtil para apoiar as empresas a identificar e a atrair candidatos, e ver a fiabilidade do seu
background profissional (Melanthiou et al., 2015).

Ollington, Gibb e Harcout (2013) afirmam que anteriormente as organizagdes dependiam
muito dos contactos dos seus colaboradores para identificar candidatos. Enquanto 0s
recrutadores atuais, mais modernos, que tém a responsabilidade de recrutar pessoas,
reconhecem os melhores perfis, a melhor forma de os contactar e o lugar onde estavam
empregados anteriormente, por intermédio das redes sociais.

Anteriormente, pelo facto de as pools de perfis disponiveis serem muito reduzidas, eram
considerados elegiveis os candidatos que estavam ativamente a procura de emprego,
provavelmente pouco competentes ou insatisfeitos com a posi¢do atual, ou os recém-
licenciados sem qualquer experiéncia profissional. Muitas vezes tinham que socorrer-se a
servigos como headhunting ou executive search para os quadros executivos (Cappelli, 2001).
Assim, segundo Melanthiou et al., (2015) hoje em dia, os recrutadores e todas as organizagoes
preferem utilizar as tecnologias e as redes sociais online, como meio para procurar e recrutar
novos candidatos.

Num estudo realizado pela Adecco, os resultados apontaram pelo que em 2013, 53% da
atividade de recrutamento envolvia a internet, percentagem esta que em 2014 subiu passando

para 0s 61%. Este estudo também demonstrou que 7 em cada 10 recrutadores utilizam as redes

M@ Margarida Gama Fernandes - 50035536




Relatdrio de Estagio WY  Universidade
I 2 | Europeia
MGRH = UNONO LAUREATE INTERNATIONAL LINIVERSITIFS

sociais online nas suas atividades profissionais diérias e que 5 em cada 10 utilizam estas redes
para a procura ativa de candidatos, sendo que a plataforma mais utilizada é o Linkedin (58%).
Conclui-se, que as redes sociais sdo principalmente utilizadas para comunicar empregos (65%),
procurar candidatos passivos (60%) e confirmar a solidez dos dados do CV (53%) (Zanella &
Pais, 2014).

Estas circunstancias sdo comprovadas cientificamente, por exemplo, através de um estudo
de Kluemper (2013), que concluiu que as redes sociais oferecem informacdes mais crediveis
na fase da pré-triagem, tornando esta abordagem mais eficaz nos resultados obtidos e no tempo
e esforgo despendido.

Portugal segue esta tendéncia, usufruindo das redes sociais, no meio mais célebre de
contacto entre os individuos e as marcas, como também com os consumidores. Conforme
Pereira (2014), citado pelo Jornal Publico (2014), de uma forma enfética assegura que “é um
dos raros indicadores em que Portugal estd muito a frente da Unido Europeia: 70% dos
utilizadores de Internet em Portugal usavam no ano passado redes sociais, significativamente
acima dos 57% que eram a média dos 28 Estados-membros”.

Para a entidade empregadora e o candidato estarem em contacto, é necessario que da parte
do recrutador, este faca o elo de ligacdo entre os dois individuos. Assim, estes motivos sao
atestados cientificamente, por exemplo através de um estudo de Ollington et al. (2013) nas
redes sociais, em que o0 recrutador ocupa uma posicdo muito importante, seja dentro da sua
prépria rede de contactos ou através de outras redes sociais como o Linkedin ou o Facebook.
Quanto maior for a sua esfera de contactos nas redes sociais, maior serd a variedade de perfis
aos quais tem acesso, e, por conseguinte, uma maior escolha ao seu dispor (Ollington et al.,
2013).

Palank (2006), citado por Zhitomirsky-Geffet e Bratspiess (2014), afirmou que a maioria
dos recrutadores, quando pesquisam os melhores candidatos, apoiam-se frequentemente nas
redes sociais. Esta razdo foi atestada e justificada pelas pesquisas de Kluemper, Rosen e
Mossholder (2012), pois retiraram conclusdes de personalidades identificadas a partir dos
perfis das redes sociais, que sdo extremamente valiosas, porque sao decisivas na selecdo dos
colaboradores mais jovens.

Davison, Maraist e Bing (2011) acrescentaram que na andlise feita pela Adecco, 0s
recrutadores utilizam as redes sociais para conferir a constituicdo da sua rede de contactos. O
Linkedin em 68% e 0 Facebook em 52% das situagdes atuais, sendo que os aspetos analisados

dos candidatos, mais as paginas dos candidatos, sdo distingbes e prémios, experiéncia de
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trabalho, o contetdo publicado, a notabilidade e os comportamentos que mostram no perfil,
observac0es e referéncias, entre outros.

Zanella e Pais (2014) referiram que 1/3 dos recrutadores confessaram ja ter eliminado
potenciais candidatos devido a determinadas partilhas de informagdes, contetdos das
publicacdes e fotografias. Ou por exemplo, ndo haver relagéo entre a informagéo apresentada
no CV e a informacéo expressa nas redes sociais. Estes autores afirmam que tudo isto pode ndo
permitir uma avaliacdo profissional adequada.

Semelhantemente Gulati (1998) menciona, referido por Ollington et al., (2013), que
existem politicas criadas de community governance que tém o papel de reforcar a confiancga e
a fiabilidade dos candidatos, como: o levantamento antecipado dos dados dos empregadores,
investigando o risco desconhecido, e também o comportamento correto das duas partes, dando
espaco as atitudes oportunistas.

Conforme Jones (1997), referido por Ollington et al. (2013), as politicas de governance
integradas das redes sociais tém vantagens, pois a apreciacdo de um sujeito pode ndo se ajustar
a sua performance e dai ser afetado. Este fator € muito relevante para as empresas de
recrutamento, pois diminui os gastos e o tempo investido na triagem e aumenta a produtividade
como consequéncia de um processo de recrutamento infalivel e eficiente.

Também existem diversas desvantagens a nivel do recrutamento através das redes sociais,
como a falta de contacto entre o recrutador e o candidato, o que impossibilita o0 conhecimento
do mesmo para se ter uma primeira impressao. Outra desvantagem parte da empresa,
independentemente da sua dimensdo que prescinde o investimento em sistemas informaticos,
a fim de ndo poder participar neste tipo de processos de recrutamento. Por fim a objetividade
ambicionada pode gerar por vezes contratac6es inadequadas (Ollington et al., 2013).

Nos tempos que correm, a visdo preponderante e a tendéncia é sem davida o Linkedin, pois
é a rede mais utilizada para fins de recrutamento e selecdo, e prevé-se continuar a aumentar
(Kluemper, 2013). Assim, a inclinacdo do mundo hoje em dia é a utilizacdo do CV digital,
como o perfil de Linkedin, pois a natureza desta rede social é muito profissional e coesa,
enquanto que a do Facebook ndo é, ja que a sua natureza ndo esta orientada para as relacoes
profissionais.

Quanto maior a probabilidade de os recrutadores deduzirem a personalidade e a
performance comportamental de um colaborador, através das informacdes colocadas nas redes
sociais, em detrimento de serem influenciado por outras particularidades como a fotografia do

candidato, maior tem que ser o esfor¢o por parte do mesmo em publicar informacdes convictas
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e verdadeiras nos seus cv's digitais e paginas das redes sociais como o Linkedin (Zide, EIman
& Shahani-Denning, 2014).

Conforme citado por Bremner e Phung (2015), desde a criagédo e projecéo do Linkedin em
2003 por Reid Hoffman, esta rede tornou-se um instrumento amplamente utilizado, contando
com mais de 400 milhGes de utilizadores, estando operativo em mais de 200 paises em todo o
mundo e com uma taxa de registo de cerca de dois novos socios por segundo.

Em suma, o recrutamento é uma funcéo social que ajuda na influéncia e na utilidade das
redes sociais online, ordenando todas as vantagens reais que correspondem a um canal de
recrutamento cada vez mais recorrente na ética empresarial. Assim, o recrutamento pode se
mostrar como uma conformacdo fundamental de socializacdo que cada vez mais acontece
online (Ollington et al., 2013).

3.3- Entrevistas / Entrevistas por Telefone

Existem diversas técnicas para a selecdo de candidatos a disposi¢do das empresas. Pois,
ap0s o processo de recrutamento, nomeadamente através das redes socias, importa destacar que
existem diversos métodos de selecdo de candidatos. Neste &mbito destacam-se as entrevistas,
em particular, as entrevistas por telefone.

Esta técnica de selecdo é uma ferramenta que comporta uma situagdo de interacdo entre
pessoas com objetivos determinados, em que visam aprofundar e avaliar conhecimentos a cerca
do processo profissional e dos seus projetos futuros (Machado, 2006).

Hoje em dia, a procura de emprego afigura-se mais complicada e a sele¢cdo dos mesmos €é
cada vez mais complexa “Devido a situagdo atual em Portugal, encontrar emprego ¢ cada vez
mais dificil. Apés longos anos de estudante, conclui-se o trajeto académico e 0 passo seguinte
é tentar obter emprego, afinal de contas estuda-se para obter competéncias para trabalhar num
ramo profissional” (Pires, 2005-2006).

O ponto de partida para se conhecer um candidato ou fazer-se a selecdo do mesmo deve
fundamentar-se num levantamento de dados. Numa primeira fase, é essencial, que se faca uma
pesquisa bibliografica ou curricular do perfil do candidato. Numa segunda fase, o recrutador
deve efetuar uma analise dos fatos ou fendmenos para que ele consiga mais informagdes. E por
fim, numa terceira fase, o responsavel pelo processo técnico deve fazer contactos com pessoas
que consigam dar dados importantes, ou sugerir possiveis origens de informagfes vantajosas
(Boni & Quaresma, 2005).
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Neste ambito utilizam-se as entrevistas, pois pela sua importancia como uma técnica de
recolha de dados e de R&S, é empregue em pesquisas nas ciéncias sociais para a captacdo de
dados subjetivos, em que € a técnica no processo de trabalho de campo (Boni & Quaresma,
2005).

A entrevista ¢ definida por Haguette (1997, p. 86) como um “processo de interacdo social
entre duas pessoas na qual uma delas, o entrevistador, tem por objetivo a obtencdo de
informacdes por parte do outro, o entrevistado”.

A composicdo da entrevista € uma das fases mais importantes do processo de selecéo
exigindo algum tempo e cuidados, como: o plano da entrevista, ver a melhor disponibilidade
do entrevistado e as condi¢Oes favoraveis que possam garantir ao entrevistado o segredo das
suas confidéncias e da sua identidade, a escolha do entrevistado, que deve ser alguém que tenha
experiéncia e, por fim, a preparacgdo especifica das questdes importantes para serem realizadas
durante a entrevista (Lakatos & Marconi, 1996).

Hoje em dia, as entrevistas podem ser feitas em diversos contextos, dentro e fora de uma
organizacdo, pois depende da politica da empresa, e dentro da organizacdo, em RH uma das
entrevistas € a de selecdo. E essencial que a qualidade das entrevistas dependa muito do plano
que o entrevistador estabelece. “A arte do entrevistador consiste em criar uma situagao onde as
respostas do informante sejam fidedignas e validas” (Selltiz, 1987 p. 644). O acontecimento
em que € realizada a entrevista contribui muito para o seu sucesso, 0 entrevistador deve
transmitir confianca ao candidato.

Goldenberg (1997) afirma que para elaborar uma entrevista bem-sucedida € indispensavel
produzir uma atmosfera coémoda e de confianca, ndao discordar das opinides do entrevistado, e
tentar ser o mais neutro possivel.

Na Unono, as entrevistas que se realizam sdo exclusivamente via telefone, nunca
presenciais, visto que contratam candidatos para outras empresas clientes da Unono, de norte
a sul do pais, tendo a Unono o papel de mediadora, e essas mesmo €é que realizam as entrevistas
presenciais para conhecerem melhor os candidatos. Para além de avaliar os candidatos, estas
entrevistas presenciais no cliente servem para o colaborador conhecer a equipa, 0 espacgo,
aprender como é que todo o sistema se procede e também para ficar mais confortavel com a
situacdo em causa.

Assim, a 1° fase de selecdo no seio da Unono, séo as entrevistas telefonicas que podem ser

consideradas como entrevistas abertas, pois sdo bastante utilizadas para detalhar e clarificar
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Segundo Minayo (1993), a estrutura das entrevistas abertas é especial, pois o entrevistador
tem liberdade para navegar no tema sugerido, contudo é uma forma de poder explorar mais
sobre diversas questdes. A conversa realizada entre o entrevistador e o entrevistado baseia-se
em perguntas que séo respondidas dentro de uma conversacdo informal. Este tipo de entrevista
é utilizado quando o entrevistador deseja obter o maior nimero de informag&o possivel acerca
de determinado tema, segundo a visdo do candidato. A entrevista aberta usa-se geralmente na
descricdo de casos individuais, para se compreender melhor o detalhe cultural para
determinados grupos e para comparabilidade de diversos casos.

De uma forma oposta, para Cassiani, Zanetti e Peld (1992) consideram que as entrevistas
por telefone sdo um meio mais eficiente e rapido para obter dados necessarios para 0 processo
de avaliacdo, que apontam determinados assuntos e levantam opiniées. Contudo, a entrevista
por telefone obriga a alguma preparacdo prévia por parte dos técnicos de R&S, tanto na
construcao de questdes, como na formacao dos entrevistadores e da conducédo da conversa.

Enquanto que nas entrevistas presenciais, “... o entrevistador precisa estar sempre pronto a
enviar sinais de entendimento e de estimulo, com gestos, acenos de cabeca, olhares e também
sinais verbais como de agradecimento, de incentivo. Isto ir4 facilitar muito essa troca, essa
relagdo. O entrevistado deve notar que o entrevistador esté atento escutando a sua narrativa e
ele deve procurar intervir o minimo possivel para ndo quebrar a sequéncia de pensamento do
entrevistado.” (Boni & Quaresma, 2005, pag. 75).

Bem como uma das principais vantagens de uma entrevista por telefone, é o facto da
necessidade do responsavel pelo processo de selecdo obter dados num curto espaco de tempo
e de uma forma mais répida (Dillman, 1978).

Apresenta-se de seguida uma tabela (Tabela 1) que sistematiza as vantagens e desvantagens

das entrevistas por telefone.

Tabela 1 — Vantagens e desvantagens da entrevista por telefone

Vantagens Desvantagens
- Resposta rapida as questoes. - Dificuldade em detetar respostas
incorretas.
- Baixas taxas de recusas. - Limitac&o na recolha de informac6es
detalhadas.
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- Possibilidade de alcangar larga - Dificuldade em obter os telefones das
amostra geografica. pessoas.
-Reducéo de vieses, uma vez que ndo - Atinge somente os individuos que
existe contacto face-a-face. possuem telefone.

Fonte: Adaptado de: Hashi, Donlea e Walljasper. (1985). p. 126-8.

O uso do telefone para recolher os dados surgiu como uma experiéncia rica e interessante,
apesar de ter algumas dificuldades, como por exemplo: manter uma pessoa a responder a
perguntas ao telefone sem desligar. Este tipo de comportamento normalmente pode ser

esperado, porque nao se trata de uma aplicacdo usual (Cassiani, 1992).
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4- Apresentacdo da Empresa

O que faz?

A Unono é uma Startup que atua na area do Recrutamento e Selecéo de Talento Junior, em
Portugal, Espanha e Suica. Conta com parceiros nas mais diversas areas de atuacdo, que
confiam no trabalho da Unono para identificar os melhores talentos para as suas empresas.

O objetivo da Unono passa por auxiliar os recém-formados ou perfis até 4 anos de
experiéncia profissional, a encontrarem a sua primeira ou novas oportunidades de trabalho.

O servico que a Unono podera prestar as empresas no apoio a futuras contrataces de jovem,

talento, sempre a Success Fee.

Historia da Unono

Esta organizagdo chama-se Unono, porque vem de ENQNQ, palavra grega que significava
“Eu me junto”, ou seja, vem da palavra unido, reunindo tudo no mesmo sitio. O “U” foi
acrescentado a palavra porque vem de Universidade, de toda a envolvéncia no qual surgiu a
empresa.

A histdria desta Startup passa por uma comunidade universitaria Unono, que arrancou em
2013, com a missdo de ajudar todos os estudantes em varias etapas da sua vida universitaria,
entre elas, encontrar os seus estagios. Esta comunidade laborava apenas em Espanha, contudo
a Unono através do programa de aceleracdo LANZADERA, em Valéncia dirigia-se as
universidades, no qual o seu objetivo primordial era ajudar os estudantes a encontrar o seu
primeiro emprego, bem como ajuda-los a fazer as entrevistas.

No decorrer destas idas aos estabelecimentos de ensino, a Unono surge da ideia de
desenvolvimento de um negdcio, pois rapidamente percebeu-se que as empresas precisavam
dos seus estagios e gostavam de receber estagiarios e que, por sua vez, 0s estudantes
precisavam de empregos e consequentemente de praticas.

Atualmente, encontra-se ativa em Madrid, onde se localiza a sua sede e toda a equipa
espanhola que a compdem.

No dia 22/2/2014 a Unono comegou a exercer as suas fun¢des em Lisboa, Portugal.

M@ Margarida Gama Fernandes - 50035536



Relatdrio de Estagio WY  Universidade
I 2 | Europeia
MGRH = UNONO LAUREATE INTERNATIONAL LINIVERSITIFS

Em 2014, surgiram os gestores de conteudo, que eram trés membros da equipa que se
direcionavam para os estudantes, com o intuito de Ihes proporcionar o melhor, como noticias
sobre: lazer, formagdes importantes no qual podiam estar presentes, eventos que surgiam com
temas variados, informacdes sobre os programas Erasmus, bloggers, entre outros. Estes
criadores partilhavam nas redes sociais e mostravam aos utilizadores das paginas, o quanto a
Unono se estava a expandir.

Em novembro de 2015, esta que so recrutava perfis de engenharia, comegou por construir
uma base de dados e estabeleceu um contacto formal com as universidades.

No ano 2016, formou-se e associou-se ao grupo Startups de Lisboa, bem como teve uma
vasta angariacdo de clientes, expandindo os seus targets a outros ramos profissionais, exceto
IT (Tecnologia de Informacdo). Neste mesmo ano alargou a sua equipa de Marketing em
Portugal.

No final de 2016, esta comunidade conta ja com mais de 71 000 estudantes, na Europa, que
procuram ativamente as suas primeiras praticas e o seu primeiro emprego.

Em 2017, aumentou a sua equipa de RH em Portugal, Talent Acquisition Consultant.

Nesse mesmo ano, comecou a exercer fungBes na Suica, num ambito de pesquisa de
tecnologia mais avangada, como o video CV.

A Unono em Portugal é composta por trés departamentos: Sales, Marketing e Talent
Acquisition Consultant (RH- Recursos Humanos). A equipa em Portugal é composta por sete
pessoas: quatro pessoas para Talent Acquisition Consultant, que sdo responsaveis pela procura
e recrutamento de candidatos, duas pessoas para a parte das vendas (Sales), sdo responsaveis
pelo contacto com as empresas e arranjam as oportunidades, sendo pontos de negécio, e uma
pessoa direcionada somente ao Marketing que divulga e trata das redes sociais, publicidade,
bem como o contacto com as feiras de emprego no qual a empresa esta presente. Para além
disso, conta também com uma equipa de freelancers que ajuda a realizar os assessments dos

candidatos da nossa plataforma.
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Constituicdo dos membros da empresa

Founder

Country
Manager
Sales Marketing ‘ Talent Acquisition Consultant - RH

— | S

[onci] cita

Figura 1- Organograma da Empresa

A nivel de marca, a Unono teve diferentes logétipos ao longo dos anos, tendo sido alterado
com a evolucéo da startup, bem como, com as diversas atualizacfes que a equipa de marketing

realizou, como também a nivel da concorréncia.

W UNONO

unono

1° L og6tipo 2° Logétipo

Figura 2- Logotipos Unono

De seguida ira ser apresentado o procedimento de apresentacdo do servico e do

processo de negocio da Unono:

1- Primeiro contacto com potenciais empresas clientes:

Primeiro contacto/Rececéo

Numa primeira fase existe a venda pelo telefone, no qual é feito um primeiro contacto entre
a Unono e as Empresas clientes, fazendo uma rececdo e explicar o servico.
Esta empresa ajuda os estudantes, fazendo a articulacdo entre a universidade e a empresa,

a preparar melhor e a destacar as suas competéncias, utilizando metodologias como video CV.
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Servico Unono

O servigo de recrutamento da Unono fornece aos seus clientes os candidatos ideais em 48h,
porque recrutam da propria comunidade/plataforma online e também de redes sociais, € onde
0 publico janior esta localizado.

A Unono fornece um servico de recrutamento e pré-selecdo sem custo para o cliente, até

decidir contratar o candidato, ou seja, trabalha-se para o sucesso.

Preparam os candidatos para garantir que:

e Cumprem os requisitos exigidos pela empresa, ao nivel de habilitagcdes
académicas, idiomas, entre outras exigéncias. ... 0 que consideram necessario em
conjunto com o cliente;

e Aceitar condi¢Bes econdmicas e contratacao;

e Estdo disponiveis e motivados para iniciar sua candidatura, através da analise

do seu video CV.

No final, envia-se uma lista restrita de candidatos para o cliente, para que o cliente possa

realizar a entrevista final com o aluno/candidato.

2- Proposta de valor para os estudantes:

Expectativa | Confianca | Facilidade

No decorrer deste processo surge uma proposta de valor para os estudantes, no qual se
baseia a expectativa, a confianca e a facilidade deles chegaram as suas oportunidades de sonho.

A comunidade da Universidade Unono comecou em 2013, com a missdo de ajudar os
alunos em varios estagios da vida universitaria, incluindo a realizacdo de estagios e / ou
primeiro emprego.

Esta sera sempre a missdo da empresa: ajudar os alunos a encontrar o seu primeiro emprego,
para o qual trabalham dia a dia, e o resultado do nosso trabalho é notado, contando hoje com
uma rede de mais de 71 mil alunos.

Estdo em contato constante com os alunos, ajudam-nos a preparar as suas aplicacfes, como
fazer o seu CV, como se apresentar num video de apresentagéo, etc. ... ttm uma equipa de

avaliadores que fornecem feedback constante aos alunos, analisam 0s seus videos de
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apresentacdo e oferecem as melhores ofertas que se adequam ao seu curriculo e as
caracteristicas pessoais.

Esta proximidade gera confianca suficiente com o publico. A relacdo direta e o tratamento
préximo, em conjunto com a andlise de cada perfil, ddo acesso a Unono, ao melhor grupo de
candidatos disponiveis a qualquer momento.

Em todos os processos de recrutamento e selecdo, existe uma proposicao de valor para as
empresas, nas quais a qualidade do candidato, o custo e por sua vez o tempo tém que ser

assegurados e delineados deste o inicio do processo.

3- Proposicdo de valor para empresas:
Qualidade do candidato | Custo | Tempo

A Unono é uma empresa junior de recrutamento baseada em tecnologia. O contacto
continuo com os alunos permite-lhes coletar muitas informac6es realmente Uteis para encontrar
os candidatos que melhor acolhem as necessidades dos clientes.

A empresa sabe que um CV ndo é suficiente, os perfis juniores tém pouca experiéncia, nao
possuem referéncias e 0s seus curriculos ndo servem para diferenciar os candidatos. Portanto,
pedem aos candidatos para gravar um breve video de apresentacdo que € entdo analisado pela
nossa equipa de avaliadores e enviado ao cliente, em conjunto com o curriculo do candidato.

Por um lado, a Unono tem habilidades dificeis (integradas do curriculo), por outro, tem
habilidades suaves (com o video de apresentacdo), com esses dois componentes, o cliente pode
tomar decisdes mais informadas. Ajudando a simplificar os processos de selecéo e a capturar
os melhores talentos. S&o os candidatos da Unono que tém estas habilidades, portanto as
habilidades faceis sdo as competéncias soft e as dificeis sdo as competéncias hard, ou seja, as
mais técnicas.

Para se entender melhor, as empresas atualmente e desde sempre procuram candidatos com
habilidades dificeis e suaves, pois é vital que no curriculo exista um bom equilibrio de ambos.

Habilidades dificeis sdo habilidades especificas (hard), ou seja, que sdo mensuraveis e que
se ensinam. Por exemplo, seriam ensinamentos de um software especifico, um grau de
contabilidade ou a capacidade de falar uma lingua estrangeira.

Habilidade suaves séo por sua vez, qualidades subjetivas muitas vezes séo referidas como
habilidades que as pessoas possuem. Alguns exemplos seriam a boa comunicagéo do candidato,
adaptabilidade a novas situagdes, espirito de equipa e gestdo do tempo, e estes fatores podem

ser medidos consoante o desempenho da pessoa.
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Concluindo-se que apesar de serem habilidades dificeis e suaves, os candidatos demonstram
as empresas que sao bem-sucedidos e valorizados. Para além, de também ser um conjunto de
habilidades que podera compensar no caso de faltar um requisito em particular no outro

conjunto de habilidades.

O que sao Habilidades Suaves e qual o propoésito do video?

Estas habilidades sdo essenciais para uma melhor apresentacdo do candidato as empresas.
Gracas a tecnologia suica, desenvolvida em colaboracdo com o IDIAP EPFL, com base em
algoritmos e ferramentas de Aprendizado de Maquinas, a Unono obteve informacges valiosas
dos videos de apresentacdo de alunos. Ou seja, estas habilidades suaves sdo comportamentais,
em que por outras palavras podem também denominar-se como todos 0os comportamentos e
atitudes do candidato.

A opinido de um avaliador de RH experiente em um video de CV, é mais relevante do que
a de uma pessoa ndo especializada. No entanto, detetaram que, ao solicitar a avaliacdo de um
grupo de avaliadores, entre 10 e 20 avaliacGes por video, poderdo medir o consenso da opinido
das pessoas sobre o candidato.

Desta forma, provaram ser mais precisos do que um Unico especialista em avaliar um video.
Na verdade, se 20 pessoas concordarem em dizer que um candidato parece resistente ao stress
e entusiastico, entdo a correlacdo com a realidade é bastante alta, em vez de ser dito apenas por
uma pessoa.

A Unono aplicou a tecnologia Big Data para levar em consideracdo o benchmark de todas
as avaliacbes, em todos os candidatos que correspondem a oferta de trabalho, desta forma a
triagem inicial ndo € apenas sobre habilidades dificeis (CV), mas também sobre a personalidade
do candidato.

Num curriculo ndo se deve indicar que é um excelente comunicador, mas sim incluir
detalhes de um momento em que as suas habilidades de comunicacéo tenham resultado de uma
maneira positiva para um colaborador passado. Devem-se apoiar as habilidades com exemplos
concretos, pois é fundamental para as pessoas se destacarem em processos de recrutamento,
impressionando os recrutadores e aumentando as suas oportunidades de conseguir ser chamado
para ir a entrevista.

Entendem melhor os alunos submetidos. A informagéo da Unono é complementar e mais
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Politicas e Praticas da Unono

A equipa Unono diferencia-se pelo facto de aplicar algumas curiosidades em termos de
consultoria. Esta empresa possui de algumas praticas como a formacéo, pois no inicio oferece
sempre aos novos estagiarios, explicando-lhes todo o “processo produtivo”, a maneira como se
faz o recrutamento e a selecdo dos candidatos e explica um pouco 0s mecanismos da base de
dados. A Unono possui documentos com o intuito de receber e complementar melhor a chegada
de novos colaboradores. Ao longo dos tempos, existem sempre outras formacbes aos
colaboradores, criadas e fundamentadas na Unono de Espanha, a nivel das melhorias impostas
na empresa.

Outra préatica a que a Unono desenvolve, ¢ a avaliacdo de desempenho de uma forma
indireta, ou seja, os colaboradores vdo sendo avaliados a medida que vao surgindo 0s negdcios
com as empresas clientes.

Também existe o habito de se realizarem reunides semanais, onde o balango é prioritario e
se observa em que ponto de situacdo é que a empresa se encontra. Nestas reunides sao
analisados os valores atingidos, e € onde se comparam 0s objetivos que estavam previstos e 0s
que foram alcangados. Estas reunides tém como funcéo principal delinear estratégias, avaliar o
que se fez e ver quais as oportunidades futuras.

Por outro lado, a Unono nédo possui politicas politicamente identificadas, pois ainda é uma

empresa pequena em Portugal e ndo tem politicas formais adotadas até ao momento.

Programa Embaixadores

No éambito de programas inovadores a Unono também desenvolve o programa
embaixadores criado pela equipa de marketing para atrair mais candidatos. Este programa tem
como funcdo principal recrutar varios jovens ao longo de Portugal para se tornarem
embaixadores Unono, isto é, para divulgarem com a sua rede de amigos e contactos a
plataforma online unono.net. Os embaixadores ndo tém um salario fixo associado, mas sim
obtém prémios (em vauchers a sua escolha). Assim sendo, e para gerar competitividade entre
eles, é criado um ranking de candidatos que trazem mais candidatos para a plataforma / base
de dados.
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5- Descricdo das Tarefas ou Atividades desenvolvidas no Estagio

Departamento de Recursos Humanos:

O processo de acolhimento da Unono é algo especial, porque €, em minha modesta opiniao,
realizado de forma correta e € bem encaminhado, dai ser de grande importancia para o
desenvolvimento das praticas de RH.

A Unono € uma empresa jovem, e a admissdo de alguém mais novo na empresa constitui
um desafio que suporta em si mesma um conjunto de situagdes muito “stressantes” para a
equipa. Assim sendo, € essencial a reducdo dessa primeira ansiedade e um melhor alinhamento,
pois as empresas ao envolverem-se num novo acolhimento tém que estar conscientes, conforme
a sua estrutura, objetivos e a atitude para com o trabalhador (Duarte & Torres, 2011).

A Unono procura assim cumprir os grandes objetivos do acolhimento, nomeadamente: uma
boa rececdo ao novo colaborador, a apresentacdo de toda a equipa, quer a portuguesa, como a
espanhola, das politicas, processos e objetivos de trabalho. Também tem um comportamento
de nivel organizacional com a apresentacdo da empresa, da sua estrutura e a cultura (Duarte &
Torres, 2011).

Segundo Machado (2006), podemos concluir que o processo de acolhimento é um percurso
na area dos RH, que segue o recrutamento de alguém, com o objetivo de integrar essa pessoa
num grupo produtivo, com 0s menores custos e com 0 maior proveito que seja possivel para a
organizacdao.

Na minha situacdo, como nova colaboradora, esta fase permitiu me conhecer, para além da
equipa, os direitos, deveres e responsabilidades da fungéo que desempenhei e 0 meu papel na
empresa. A nivel de conforto, posso dizer que fui muito bem integrada, quer a nivel de caracter
motivacional, sentir-me Util, e sobretudo saber que a minha tarefa era feita de forma eficiente
e com um bom desempenho.

Por outro lado, ¢ essencial falar sobre o acolhimento no ambito da seguranca psicoldgica,
uma vez que o processo de rececdo pode fazer a diferenca, pois se for negativo podera ter

[13

efeitos de inseguranca por parte do colaborador. Pois “...a seguranca ¢ uma necessidade
fundamental do ser humano. A sua ndo satisfacdo, por momentanea que seja, provoca o
retraimento e a desconfianca da pessoa face ao trabalho, aos colegas, a chefia e, naturalmente,
afeta a sua produtividade, arrastando por demasiado tempo a sua integracao, se é que alguma

vez acontecerd.” (Machado, 2006, p. 127).
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No meu primeiro dia de trabalho, o processo de acolhimento iniciou-se com uma agéo de
boas vindas, tendo-me sido também facultado o acesso a informacao clara sobre as fungées que
ia desempenhar.

Em geral, é imprescindivel que uma organizacéo considere a situacao de acolhimento como
uma atividade estratégica, que deve ser pensada e dirigida da melhor maneira.

Todas as tarefas que desempenhei na Unono, ou as oportunidades que me foram facultadas
para trabalhar, foram feitas de forma independente, ou seja, era autonoma na realizacdo das
mesmas desde o inicio até ao fim do processo. No fim s6 tinha que reportar a chefia e dar
resposta as empresas clientes.

De seguida, irdo ser apresentadas as tarefas e as fases que que executei na Unono e no qual

tive participacdo do inicio até ao fim no departamento de RH.

Recrutamento:

O departamento de Sales tem como principal missdo apresentar a Unono, 0s seus Servicos,
as suas politicas e praticas, como também toda a logistica do processo as diversas empresas.
Explica realmente o que faz e como faz os recrutamentos dos seus candidatos. Estas empresas
refletem e por vezes precisam do servico da empresa recrutadora. O objetivo desta troca de
documentos € a criacdo de interligacdo entre ambas, ap0s o estabelecimento desta relacéo.

A anélise de perfil funcional € realizada através do contacto com a empresa cliente, no
momento em que ela nos apresenta as suas necessidades, nomeadamente os colaboradores que
necessita e todos 0s requisitos essenciais para a empresa.

De seguida é apresentado um exemplo de requisitos de uma empresa cliente:
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“Técnice de Contabilidade para desempenho de tarefas inerentes da confabilidade,

nomeadamente:

- Classificacdo e langamento de documentacdo contabilistica de acordo com o
normativo contabilistico;

- Reconciliagdes de contas (bancarias, clientes, fornecedoves, . J;

- Preparagdo de elementos para o fecho mensal e anual;

- Apoio na preparagdo e no cumprimento das obrigagdes fiscais;

- Preparagdo e envio de reportes estatisticos;

- Apoio a diversas tarefas administrativas diarias relacionadas com a area da
Contabilidade;

- Apoio no processamento salarial e tarefas conexas.

Perfil:

Formagdo minima 12° Ano (area de Contabilidade), sera valorizada formagdo
academica superior (licenciatura ou bacharelate) ou experiéncia pratica na area;
Serdo valorizadoes conhecimentos ou prdtica em processamento salavial;

Elevade sentido de responsabilidade e rigor;

Conhecimentos de Software Primavera;

Bons conhecimentos de informatica na dptica do utilizador;

Boas capacidades de comunicagdo, trabalho em equipa e organizagdo;

Mortivagde e dinamismo;

Espirito de iniciativa e capacidade de trabalhar autonomamente;

Apto a participar em Estagios emprego — IEFP;

Disponibilidade imediata.”

Figura 3 — Requisitos de uma empresa cliente

Em anexo (anexo 2) é apresentado o exemplo de apresentacdo da Unono as empresas

clientes.

A colocagdo de anuncios é feita de acordo com as oportunidades em aberto para a
angariacdo de candidatos. Estes anuncios identificam todos os requisitos solicitados pela
empresa cliente, desde a formacéo, o tipo de contrato, as linguas que devem ter conhecimento,
as competéncias informaticas, entre outras. Esta informacéo tem como objetivo os candidatos
enviarem o seu curriculo caso seja compativel com os requisitos. O anuncio é feito segundo
um template da Unono que ja esta aplicado internamente na empresa, pois sé se altera 0 nome
da empresa cliente e os requisitos que pedem. Os andncios sdo criados e sdo colocados nas

plataformas online de emprego e também nas redes sociais. As plataformas online’s onde se
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colocam os anuncios s&o por norma o net emprego, sapo emprego, Linkedin e Facebook. Ndo
existe uma regra em concreto, nem distingdo entre perfis e onde se publicam os andncios. O
que existe € uma maior preocupa¢do com a maneira como se publicam. Por exemplo, se for um
perfil mais especifico e complexo, como os de IT, normalmente recorre-se ao Linkedin, se for
um perfil mais indiferenciado, para além do Linkedin, utilizam-se outras plataformas. Os
anuncios sdo diferentes, pois nas redes sociais como Facebook e Linkedin, o objetivo € ter o
minimo de texto e ter uma imagem com as principais indicagdes, com o intuito de ser mais
aliciante para o candidato.

Enquanto nas plataformas de emprego, ja existe um texto formatado, com todas as
indicacdes relevantes e essenciais da oportunidade de emprego. E importante salientar que
nestes anuncios nunca se indica 0 nome da empresa cliente, apenas se identifica um cédigo no
qual possui as iniciais, e que 0s candidatos devem coloca-lo ao responderem ao andncio.

De seguida é apresentado um exemplo de um anuncio que se coloca nas plataformas de

emprego.
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“Administrativo de Reporting — ARS

A Unong & wma Sigrilp gue atua wo recruiomento e pré-selecdo de tfalento jimior em
FPortugal, em Espanha ¢ na Suiga, contande ja com milhares de wiilizadores & empresas
parceiras na sua plataforma

Enconira-se a recrutar para realizagdo de estigio profizsional em Administrative de
Reparting para multinacional no sefor da logisfica na zona do Forto.
Como principais fungtes: elaborar os quadros de gestdo destinados a meadir a performance
das varias atividades das delegagfes e a promover a fomada de decisdo, bem como compilar
fodos o5 elementos financeiros e logistices, procedends d andlise crifica dos mesmos &

auditands as suas fortes.

Requisitos:

Licenciatura ou Mestrado em Economia, Gestdo ou areas similares;
Experiéncia profissional até 2 anos (valorizada);

Dominio de M5-Excel:

Fortes componentes amaliticas;

Rigor e dedicaghio, dinamisme e espirito critico;

Elegivel para estdgios do IEFF;

Oferece-se:

Bolsa de estagio IEFP;

Infegragio numa eguipa dinfmica e um ambiente inovador apes esiagio.

Local: Porto

Se preenche o5 reguisifos envie o seu cwrriculs para emprego(@unono net com a referéncia

"ARSTY

Figura 4 — Anlncio em plataformas de emprego

Seguidamente é apresentado um exemplo de andncio que se coloca nas redes sociais. Este
é um exemplo de imagem que normalmente se coloca nas redes sociais. Possui o logétipo e
identificacdo da Unono, como também umas notas importantes consoante a vaga em aberto.

O objetivo é que seja feita a publicacdo destas imagens, e 0s interessados entrarem em
contacto com a Unono para conhecerem melhor a oportunidade e assim dar-se seguimento ao

processo de recrutamento para a empresa cliente.
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HIRING NOW!

aratedby  UNONO

Técnico de Contabilidade (M/F)

Licenciatura em Contabilidade, Finangas ou Fiscalidade;

Experiéncia maxima de 2 anos em fungdes similares;

Experiéncia com o Software Primavera (obrigatério)

Figura 5 — Anuncio em redes sociais

A triagem curricular é realizada conforme as oportunidades ativas que a empresa dispde.

Esta triagem é feita através da plataforma online da empresa e da consulta dos sites de
emprego, nomeadamente 0 sapo emprego e 0 net emprego. N&do existe nenhum sistema
vinculado para a escolha dos cv's mais adequados, mas existem critérios de avaliacéo,
dependente dos requisitos estipulados pela empresa cliente. Ao analisar os requisitos da
empresa, vai-se ao encontro dos cv's que melhor se adequam. Muitas vezes as empresas pedem
anos de experiéncia especificos, programas informaticos especiais, certos niveis de linguas,
faculdade especialista na area de formacéo, entre outros. O sistema ndo muda se formos buscar
os cv's a plataforma ou se o candidato nos enviar diretamente.

Numa primeira fase recorremos logo a nossa plataforma interna da Unono, mas caso ndo
tenhamos os resultados que esperavamos, ai recorremos aos anuncios em diversos sitios. Na
ocorréncia de um candidato ndo ser recrutado através da plataforma, assim que o recrutamos
inserimo-lo logo na base de dados interna, para futuramente quando surgirem outras
oportunidades de emprego relacionadas com a sua area de formacédo, ja é mais facil chegar até
ele e contacta-lo, como também ter o seu “cadastro”.

Os candidatos registam-se na plataforma online da Unono, em unono.net, e é atraves desse
registo que depois a equipa de RH tem acesso ao seu perfil e a todas as informagdes
relacionadas com o mesmo. Em anexo (anexo 3) é apresentado como se procede ao registo na
plataforma e também aos campos que os candidatos devem preencher.
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A pesquisa de candidatos pelas redes sociais é feita através do Linkedin e Facebook. Esta
pesquisa € feita sempre que seja necessario, nunca de forma espontanea, mas sim quando existe
uma oportunidade em aberto. E feita através de antncios, como foi explicado anteriormente.
Ou sem anuncios, enviando mensagens pessoais personalizadas as pessoas que achemos que
poderdo ser possiveis candidatos, conversando com elas e perguntar se poderiam estar
interessadas em novas oportunidades de emprego, para que as possamos entrevistar e

apresentar-lhes o0 novo projeto da empresa cliente.

No inicio acompanhava as entrevistas por telefone durante os primeiros dois meses, e
depois comecei a realiza-las sozinha. A passagem da observacao para a realiza¢do autbnoma
desta tarefa, foi uma questdo de autorizacdo da parte da chefia e também de confianca da minha
parte. Senti me segura e comecei a realiza-las isolada e a gerir 0s meus contactos e
oportunidades, seguindo prioridades e prazos pedidos pelas empresas clientes. As fases
anteriores a entrevista sempre as realizei de uma forma auténoma.

Estas entrevistas servem para conhecermos melhor os candidatos e esclarecer algumas
davidas em relacdo ao curriculo que estd em causa. A conversa durante a entrevista por
telefone, é tranquila e calma, apenas serve para conhecermos mais em pormenor o candidato e
termos uma primeira impresséo.

Nestes telefonemas tentamos investigar a0 maximo todo o0 seu percurso académico,
realizando varias perguntas sobre projetos envolvidos, trabalhos realizados durante a
faculdade, integracdo em associagdes de estudantes, etc. Em relacdo a sua experiéncia
profissional, investigamos o facto de terem saido das empresas e qual 0 motivo de despedida,
0 motivo pela qual estd a procura de novas oportunidades de emprego e a sua disponibilidade
presentemente.

Fazem se perguntas sobre os conhecimentos de linguas, nomeadamente o inglés e
conhecimentos noutras linguas, participacdo em voluntariado, e também questbes sobre que
programas ou linguagens informéticas é que possuem conhecimentos. Durante a entrevista
avaliamos o fato da pessoa ser comunicativa, dindmica, pronta a ouvir ou a aprender mais,
valorizando varios aspetos importantes que as empresas ddo uma grande importancia.

Ap0s esta fase, apresenta-se o projeto da oportunidade em causa, da empresa cliente. Fala-
se um pouco sobre a empresa, sobre as fun¢bes do candidato, os horarios se tivermos a
informac&o e da missdo principal da oportunidade. Apresentam-se 0s vencimentos e os bonus,

como também a localizacdo da empresa e os dados principais. Por fim, explica-se como
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funciona o processo de recrutamento entre a Unono e a empresa cliente. A duragéo da entrevista
é variavel, depende muito das perguntas que sdo feitas ou do perfil do candidato. Normalmente
entre 20 a 30 minutos, consoante o desenvolvimento da conversa.

Se porventura o candidato ndo puder estar em ligagdo no momento em que se estabelece a
chamada telefonica, existird uma marcag&o para que o candidato esteja a 100% disponivel para
a Unono.

Ap0s a entrevista, também se faz o convite ao candidato a registar-se na plataforma online
da Unono. E enviado um email com o link da plataforma, para os candidatos procederem ao
seu registo, onde podem ser contactados futuramente pela Unono para novos recrutamentos.

De seguida é apresentado um exemplo de email que se envia para a execugao do registo:

"Care Filipe,
Come combinado telefonicamente venho por este meio enviar o link para submeter o
seu CV na nossa plataforma.

Para proceder ao registo na nossa plataforma de emprego devera aceder a https://www
mono.net/Registration/Personal e preencher todos os campos exigidos.

Relativamente ao video gue é solicitado, este ¢ opcional e consiste numa companente
adicional ao seu perfil onde deverd apresentar-se, falar um pouco da sua experiéncia
profissional e salientar as suas soft skills.

Qualgquer divida adicienal, nde hesite em contactar-nos.

Votos de Bom Trabalho.”

Figura 6 — Inscri¢do da Plataforma Online

Em anexo (anexo 4) encontra-se 0 guido de entrevista, que esta em desenvolvimento ao
longo dos tempos, e € usado para as entrevistas telefonicas utilizado pela Unono. Eu tive
participacdo na construcdo do guido que a Unono faz atualmente, pois ao fazer parte do
departamento de RH e uma vez que a empresa estd em crescimento e € recente em Portugal,

tive a oportunidade de participar na realizacdo do mesmo.

A fase seguinte do processo de sele¢éo passa por enviar o cv do candidato para a empresa
cliente, que realiza a entrevista presencial e desenvolve o feedback para a Unono, que pode ser
afirmativo ou negativo. O CV que enviamos a empresa cliente do candidato, contém um
resumo onde é feita uma apreciacdo do mesmo, onde descrevemos um pouco a parte adicional

do perfil, como as suas qualidades e defeitos, as suas preocupacdes e ambicdes e a sua

M@ Margarida Gama Fernandes - 50035536




Relatdrio de Estagio WPY | Universiace
2 Europeia
MGRH - UNONO u LAUIREATE INTERNATIGNAL UNIVERSITES

disponibilidade para integrar numa nova etapa. Nesse mesmo resumo € apresentada uma
avaliacdo da entrevista telefonica.

Quando o candidato é aprovado, é agendada uma entrevista presencial no sitio em questao.
Esta entrevista presencial, tem como objetivo para além da entrevista, dar a conhecer o espaco,
a equipa, os departamentos que existem, e explicar como é que todo o processo funciona. As
empresas avaliam os cv's / as propostas de candidatos que sdo enviados, analisam os seus perfis
para ver se enquadram na vaga que esta em aberto, e observam se tém todos os requisitos que
solicitaram a Unono quando assinaram o contrato. Esta é a maneira da empresa cliente
determinar se 0s cv sdo aprovados ou ndo. A Unono da como garantia um més de experiéncia,

e s ap0s esse més é que a empresa paga a Unono o success fee.

A elaboracéo dos curriculos é feita com o template da Unono, para serem enviados as
empresas clientes. Estes curriculos servem para a empresa conhecer melhor o candidato e entrar
em contato com ele, tendo por base todo o registo formativo e o percurso profissional que
executou. Contém a educacdo num primeiro plano, num segundo plano enuncia a experiéncia
profissional, ou algumas atividades extracurriculares, mostra os conhecimentos dos candidatos
em diversas competéncias informaticas, e por fim expdem os niveis de linguas.

Os curriculos sao enviados todos no mesmo formato, para que ndo surjam davidas, nem
distingdes de perfecionismo. E uma questdo de uniformizacdo entre os candidatos e
simplicidade no envio dos mesmos. A Unono aplica algumas regras como por exemplo, nunca
colocar o nome completo do candidato e apenas o primeiro. Caso a empresa fique interessada
no perfil, ou se envia os dados pessoais do candidato como o nimero de telemével e 0 nome
completo, ou compete a Unono marcar o agendamento de entrevistas presenciais.

Existem dois tipos de cv feitos pela Unono, os perfis de IT e os perfis para as restantes
funcdes. Pois nos perfis de IT nem se coloca 0 nome para uma questéo de seguranga, e funciona
a base de cddigos. Esta seguranca € uma maneira da Unono se salvaguardar, porque tem receio
que a empresa cliente os contacte diretamente. Na realizacdo dos cv's é feito um breve resumo
sobre o candidato, no qual sdo explicitas algumas qualidades, gostos e 0 que é que o candidato
realmente pretende com o envio do seu perfil.

Em anexo (anexo 5) € apresentado o template do curriculo feito pela Unono.

Uma proposta de melhoria para o cv da Unono, poderia ser a mudanga da organizacao da
informagcé&o, pois é importante dar mais énfase as soft skills dos candidatos, visto ser essencial

numa rampa de langamento no mercado de trabalho.
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Trabalho Interno da Unono:

A realizacdo de Assessements, ou seja, a verificacdo e validacdo dos curriculos dos
candidatos que se inscrevem na plataforma online interna da Unono e que estdo a procura de
emprego relacionado com a sua &rea de formacao. Este processo € basicamente a inscri¢do dos
candidatos na base de dados interna, onde se preenchem os dados pessoais, 0 nivel das
habilitacbes e a formacdo em especifico, como também as linguas e as competéncias
informaéticas que conhecem.

Os assessements servem como o registo das pessoas internamente na Unono para passarem
as fazes seguintes.

Em anexo (anexo 6) encontra-se a explicacdo de como se elabora um assessement, ou seja,

é uma formacao que se da aos freelancers da Unono para saberem como se procede.

A redacdo de relatorios serve para complemento e organizacdo da Unono. Estes relatérios
referem-se a informacGes relevantes sobre os candidatos para registo interno. Também se
mencionam 0s mapas estatisticos mensais ou trimestrais da utilizacdo da plataforma online
interna da Unono, como também a contagem de quantos candidatos surgiram da base de dados
ou das redes sociais e que foram contratados para empresas clientes. Outro tipo de relatérios,

séo referentes as reunides semanais realizadas com os varios departamentos.

As marcacdes de entrevistas presenciais no sitio, ou seja, no espaco da empresa cliente
em questdo, é mais uma tarefa interna da Unono. E feito o envio de um e-mail com formato
especial, em que contém informacdes descritas da morada, o entrevistador que vai receber o
candidato, e outras informac6es relevantes para o candidato como a hora e o dia, e algum
conselho acerca da empresa que seja importante saber no momento da entrevista.

Normalmente, a maneira escrita de um e-mail de entrevista comeg¢a com um “Ola Filipe...”,
por exemplo, pois a Unono como recruta estudantes, ou pessoas maioritariamente jovens, tenta
fugir a uma abordagem mais formal, indo ao encontro de formas alternativas para comunicar
com 0s jovens, com o intuito também de os aliciar a primeiros empregos, se for a situacéo.
Caso contrario, e esteja a recrutar séniores, ou jovens adultos, claramente que os e-mails s&o
redigidos de uma forma mais formal. A Unono tenta adaptar-se a situagéo e deixar o candidato
0 mais confortavel possivel. Por outro lado, quando se recebe o feedback da parte das empresas,

é imediatamente enviado um e-mail ao candidato, seja ele positivo ou negativo.
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Vejamos o seguinte exemplo de um e-mail de marcagéo de entrevista:

"Ola Filipe,
Mais uma vez obrigada por toda a disponibilidade demonstrada.

Como combinado telefonicamente, venho por este meio enviar lhe as informagées
relativas a entrevista de emprego para a fun¢do: Técnico de Contabilidade.

Esta realizar-se-d nas instalagdes da , quarta-feira (06/08/2018) as 12:30h com
Margarida Fernandes, na sequinte morada: Rua Lisboa (Portugal)

e

Boa sorte!
Alguma duvida nédo hesite em contactar.
Com os melhores cumprimentos"

Figura 7 — Marcac&o de entrevistas

Na atualizagdo de reports, que é uma tarefa transversal a todos os departamentos, temos
sempre que ir atualizando a medida que fazemos alguma tarefa. Neste report é essencial
informar a Unono de como se encontra a situacdo atualmente. Explicitando o namero de
candidatos contactados com e/ou sem sucesso durante a semana, quer seja pelas redes sociais,
e-mails, plataforma interna, o nimero de assessements feitos, ou seja, 0 nimero de registos
realizados internamente na Unono, o nimero de oportunidades ativas, o0 nimero de candidatos
a ir a entrevistas e por fim o nimero de placements realizados, ou seja, 0 nimero de negocios
que foram realizados nessa semana.

Estes reports séo feitos semanalmente, com o objetivo dos colaboradores estarem sempre
a par da situacéo e irem alertando as empresas clientes que ainda ndo deram respostas. Estes
reports sdo enviados a chefia. Apenas esta os avalia para serem debatidos nas reunides
semanais e os placements que forem negociados, serviram para uma avaliacdo de desempenho
de cada colaborador. Nos reports também sdo apontados pontos de melhoria, ou situacées que

os colaboradores achem que devem ser melhoradas em processos seguintes de recrutamento.

As reunides semanais servem como ponto de reflexdo, onde sdo debatidos assuntos dessa
semana e 0 que tem vindo a acontecer. Dialogamos sobre os pontos fortes e fracos que

aconteceram, o feedback das feiras de emprego onde a Unono esteve presente, o ponto de
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situacdo das oportunidades em aberto e a delegacdo de novas oportunidades, e 0s custos e 0s
lucros suportados. As oportunidades em aberto sdo as oportunidades ativas que a Unono
trabalha atualmente, ou seja, sdo todos 0s processos que o departamento de RH trabalha, no
que compete ao R&S.

Estas reunides que abrangem todos os departamentos da empresa: RH, sales e marketing.
S&o reunides gerais, onde todos os colaboradores da Unono participam ativamente, dando a
sua opinido, ideias e falando acerca dos seus resultados individuais.

Falando na minha situacdo em especial, no inicio assistia simplesmente, porque ndo sabia
bem o conceito destas reunides, e a partir do momento que fui adquirindo resultados e
responsabilidades, fui participando ativamente nas reunides. Participando com ideias novas
para abordar melhor os candidatos, ideias novas para feiras, sugestdes de melhoria para a parte

administrativa, entre outras.

Eventos Externos:

A participacdo em feiras de emprego em diversas universidades, tem como principal
objetivo a divulgacdo da Unono, do servico que desempenha e da sua principal funcdo no
mercado de trabalho. Mostra a ligacdo que tem com varias empresas e mostra que o papel
principal é ser a ponte de contacto entre os candidatos e as empresas no qual trabalha.

A Unono é uma empresa de recrutamento e selecdo, que da a conhecer ao publico
desconhecido os varios estagios que pratica com as empresas clientes, esclarece o intuito da
plataforma de emprego, bem como clarifica duvidas aos alunos/candidatos e adquire curriculos.

Nestas feiras normalmente a Unono marca presenca num stand, como também é uma das
maneiras de criar negécio com outras empresas. As feiras no qual a Unono marcou lugar,
maioritariamente sdo em Lisboa, Coimbra, Porto e Braga.

A inscricdo nas feiras é feita pelo site das universidades ou entdo por convite das mesmas,
onde a Unono regista a sua presenca. Em relacdo a organizacdo e logistica, sé estdo presentes
nas feiras dois elementos do departamento de RH e o Country Manager da Unono Portugal.

A minha participagao nestas feiras iniciou-se em outubro, e desde ai, fui sempre no contexto

de universidades e dar a conhecer a Unono aos estudantes.

Os workshops e as formac6es tém como papel prioritario a formagdo (mais informal) e o

debate de davidas sobre algum tema em concreto. A Unono por vezes é convidada para dar
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formacdes ou palestras, em universidades, escolas, empresas, ou até a outro tipo de sitios. Estas
formacdes maioritariamente estdo relacionadas com a tarefa em causa que a Unono pratica,
como temas alistados com empregos ou nhovas experiéncias no mercado, ou até mesmo duvidas
e formagGes sobre como fazer um melhor cv e ter uma melhor postura em entrevista. A Unono
d& os melhores conselhos aos alunos e recém-formados, a terem um sucesso de topo e um perfil
incrivel no mercado de trabalho.

Estes workshops sdo feitos por colaboradores da Unono e pelo coutry manager.
Para concluir a descri¢do de tarefas relacionadas com o estagio curricular, de seguida é
apresentada uma tabela como se pode observar em dados numéricos todas as tarefas que foram

desempenhadas ao longo dos 2 meses e meio na Unono.

Tabela 2 — Contagens de valores

Contagens de valores ao longo do estagio na Unono em: Outubro,
Novembro e Dezembro (REPORT)

NuUmero de entrevistas 247

NUmero de empresas contactadas 8

NUmero de oportunidades 10

Numero de Placements 8

Area de trabalho desenvolvidas / Tipo de Contabilidade, Gestdo, Economia,
perfis contratados Engenharia Alimentar, Engenharia

Mecanica, Engenharia de Transportes,
Estatistica, Farmacia, Recursos Humanos,
Marketing, Técnicos de Eletrotécnica e
Coordenacdo de Frete Maritimo.

O numero de empresas contactadas, foi numa perspetiva comercial, ou seja, foram as
empresas com as quais trabalhei e as quais prestei servi¢os da Unono, na busca de candidatos.
O namero de oportunidades, sdo consideradas depois do contacto comercial. Cada empresa

pode ter mais do que uma oportunidade.
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6- Balanco Critico do Estagio

Ao longo do estagio realizado na Unono deparei-me com alguns pontos fortes que me
ajudaram a crescer, a aprender e a valorizar mais 0s meus conhecimentos como pessoa e como
profissional, como também me deparei com pontos de melhoria, ou seja, aspetos onde senti
mais dificuldades que me surgiram e me impediram de estar confortavel e a vontade em
algumas areas.

Falando na anélise SWOT, um tema bastante abordado na area da Gestdo de Recursos
Humanos, esta é uma ferramenta essencial no mercado de trabalho, pois é utilizada para fazer
a analise do cenario da empresa, com base na sua gestdo e no seu planeamento estratégico.

Todavia, irei aplicar a analise SWOT durante o meu balanco critico do estagio, pois esta
ferramenta facilita-nos a examinar melhor os ambientes internos e externos do negdcio e da
tarefa em si. E muito simples e acessivel a qualquer pessoa, pois auxilia a eliminar os pontos
fracos em areas onde existem riscos e a fortalecer os pontos fortes em areas onde se identificam
as oportunidades.

Falando em particular da Unono, esta startup espanhola também apresenta algumas
vantagens e desvantagens, pois é recente em Portugal e tal como outra startup, encontra-se
sempre em fase de crescimento e de aprendizagem.

Pois, de acordo com a atualidade hoje em dia, 0s tempos sdo um pouco duvidosos para o
mundo dos negdcios. E essencial existir uma analise detalhada e estratégica, pois atualmente
sdo muitas as condigdes que fazem com que se tenha tornado imprescindivel a qualquer
negocio (Finuras, 2007).

Por um lado, o aumento da exigéncia dos clientes em geral, e por outro lado, a sua pouca
fidelizacdo, assim como o ambiente de desaceleracdo econdmica sdo sé alguns exemplos. A
razdo pela qual, é essencial dar muita atencdo a analise da empresa no seu meio envolvente.
Dai uma analise SWOT permite e ajuda fazer isso mesmo.

Quando se comeca a trabalhar com esta ferramenta € muito importante considerar duas
etapas. Uma delas consistente em descobrir os fatores criticos de sucesso da empresa, e a outra
etapa em identificar as competéncias centrais da empresa.

Na primeira etapa deve-se reconhecer com exatidao quais sdo as variaveis, dos produtos ou
dos servicos, as quais os clientes entregam mais interesse e que estdo, mais atuais nas propostas

dos concorrentes.
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Na segunda etapa € importante saber como sdo calculadas a avaliadas pelos clientes os seus
beneficios em relacéo aos concorrentes.

No ambito do presente balanco critico consideram-se de pontos fortes e pontos fracos, ou
seja, aspetos pessoais que facilitaram e dificultaram a realizacdo do estagio, e a minha
experiéncia de uma forma pessoal. Por outro lado, as Oportunidades e Ameacas, séo de uma
maneira geral a forma como a empresa labora, ou seja, as caracteristicas da Unono em si, tanto
facilitadoras (oportunidades) como condicionantes (ameacas) da eficacia da empresa.

De seguida irdo ser identificados os pontos fortes, os pontos fracos, as oportunidades e as

ameacas:

A nivel de pontos fortes (aspetos facilitadores / pontos positivos de ordem pessoal), a
Unono a meu ver possui algumas tais como:

- A Unono foi a minha primeira experiéncia de emprego. Foi a Unono que me ensinou a
dar os primeiros passos no mercado de trabalho, que me ensinou o “a e i 0 u” do RH na prética.
Todos as técnicas que eu uso atualmente, o que sei tratar em relacdo a determinados assuntos
de RH foi gracas a Unono que obtive esse conhecimento pratico. Recebeu-me muito bem
mesmo e integrou-me na equipa de Talent Acquisition Consultant. Assim que integrei a equipa,
recebi formacdo inicial pela minha supervisora de estagio, Ana Martinho, aprendi a aplicar
todas as politicas e praticas da Unono, bem como o funcionamento do “processo produtivo” da
Unono.

- Tive o prazer de ter o primeiro contacto com a area dos RH, de saber lidar e interpretar as
pessoas da melhor maneira a nivel do mercado empresarial. Como disse anteriormente, foi a
minha primeira experiéncia, dai ter sido uma oportunidade especial para mim de criar relacdo
com os RH. Por outro lado, também contactei com a area do R&S, uma area que nunca tinha
tido contacto e que me agradou bastante na sua maneira de ser, pois toda a dindmica da Unono
neste contexto é forte, visto que é o core business da empresa. Tive pena de ndo ter
experienciado outros setores na area de RH, como por exemplo: a avalia¢do de desempenho, a
formacéo, o payroll, entre outras.

- Durante o estagio pude experienciar todos 0s conhecimentos adquiridos através do Curso
de Mestrado em Gestdo de Recursos Humanos. Através da realizacéo das atividades e do estudo
de um consciente quadro tedrico, foram conhecimentos que me ajudaram em todas as matérias

enguanto estagiaria e neéfita no assunto.
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- Uma oportunidade essencial foi a criagdo de uma rede de contactos, nomeadamente a
quantidade de empresas que conheci, por sua vez clientes da Unono. Durante 0 meu estagio,
foram me eleitos processos, nos quais trabalhei-os sozinha e na qual tinha as empresas para dar
resposta de candidatos. Conheci novos produtos e servigos que sdo vendidos no mercado.
Conheci diversas maneiras de trabalhar, porque cada cliente tem a sua estratégia empresarial.

- Interiorizei e desenvolvi varias competéncias pessoais, pois estdo intimamente ligadas aos
tracos de personalidade de cada um. Estas competéncias acompanham-nos ao longo da nossa
vida pessoal e profissional, e sendo assim temos que tentar sempre melhoré-las como pessoas,
pois em contexto profissional sdo particularmente importantes, porque séo elas que nos ajudam
a destacar o nosso valor e as competéncias técnicas em simultdneo. Independentemente da
inegavel importancia dos conhecimentos se ndo tiver confiangca em mim mesma, dificilmente
serei capaz de demonstrar o meu valor nas fungdes que desempenho, e com a Unono aprendi a
estar sempre com a autoestima no topo. Como mencionei anteriormente na introducgéo, ao ser
dindmica e proativa acho que me identifiquei muito bem no estagio da Unono, pois uma vez
gue é uma startup encontra-se numa fase ativa de crescimento, no qual é fundamental existirem
pessoas com garra para dinamizar o projeto e levar o negdcio em diante.

- Em todo o meu percurso académico, poucas foram as competéncias informaticas que
aprendi, sem ser aquelas mais basicas que usamos desde sempre, como o office. Ao longo do
estadgio tive o privilégio de aprender linguagens basicas de informatica, pois realizei
recrutamentos nesse ambito, em que diversas empresas pediam especificamente linguagens de
acordo com as areas que trabalhavam nos requisitos apresentados a Unono. Como também,
trabalhei na plataforma interna da Unono: o cats.

- Por fim, tive a oportunidade de transmitir ideias e conhecimentos que considerasse
necessarios, pois a Unono sendo uma empresa pequena, dava-nos a liberdade de participar com
novas sugestdes de melhoria para o funcionamento da startup, bem como a melhoria com o
contato com os candidatos nas respetivas entrevistas. Esta transmissé@o de conhecimentos
proporcionou uma maior unido de equipa, ficando mais coesa e junta. A meu ver é muito
importante um bom ambiente de equipa, pois sdo as pessoas com quem lidamos todos os dias,
sdo aquelas que trocamos impressdes e que juntas superamos obstaculos, tentando chegar aos
objetivos propostos pela empresa. Um ponto positivo durante este estagio foi o facto de poder
trabalhar com diversos perfis, pois a Unono consegue-se expandir por diferentes ramos e areas,

como também com clientes de diversos setores. Por outro lado, também trabalha com
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programas de trainees, 0 que é bastante aliciante num ambiente de uma empresa jovem, ou

seja, startup.

A nivel de pontos fracos (aspetos condicionantes de ordem pessoal), a Unono a meu ver
possui algumas tais como:

- No conceito de recrutamento no ambito de IT, ndo foi tarefa facil, pois ndo possuo muitos
conhecimentos de linguagens e programacgdo. Senti muita dificuldade na éarea, tanto em
perceber as linguagens de uma forma répida, como também senti alguma dificuldade em
entender a maneira como os candidatos falavam sobre este tema. Este problema foi resolvido
ao longo do tempo de estagio. Dediquei-me ao estudo de algumas linguagens por documentos
fornecidos pela Unono, analisei detalhadamente as job descriptions das oportunidades, e por
fim tive formacéo por parte da Talent Manager dos RH sobre esta temética.

- Outro dos meus pontos fracos, consistiu no facto de a comunicacdo escrita se fazer em
outras linguas, nomeadamente em inglés e espanhol. Pois era necessario por vezes o contacto
com a equipa espanhola, ou até mesmo com empresas clientes de outras nacionalidades, o que
por vezes tinha alguma dificuldade da maneira de escrever de uma forma mais formal. Sinto
que tenho um inglés médio, mas no que toca a aspetos mais técnicos sinto por vezes alguns
obstaculos a expressar-me. A minha maneira de resolver este problema foi recorrendo com
frequéncia aos dicionarios, bem como ao tradutor do google. Por vezes, também pedia ajuda
para me expressar melhor a colegas da minha equipa. Num futuro proximo irei frequentar um
curso intensivo em inglés.

- No inicio do estagio senti alguma dificuldade, pois entrei para a Unono sem experiéncia
profissional prévia, o que me dificultou na resposta de candidatos as empresas clientes.
Realizava as tarefas de uma forma mais lenta, dava alguns erros de principiante e fazia
entrevistas incompletas. Com o passar dos dias, e com a pratica que ia ganhando, consegui
superar bem esta dificuldade, tendo mais oportunidades para trabalhar autonomamente e
realizando entrevistas a mais candidatos. Fui adquirindo mais conhecimentos e mais

formacoes, o que me ajudou bastante no meu desempenho enquanto estagiéria.

A nivel de oportunidades (aspetos facilitadores da organizacao), a Unono possui algumas
tais como:
- A meu ver a localizacdo da empresa é sem divida um ponto forte e de atracdo aos

colaboradores, nesse sentido a Unono situa-se na Rua da Prata, na Baixa de Lisboa. E um sitio
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de bastante movimento e que tem praticamente tudo, o que facilita também na logistica da
empresa.

- A Unono quando surgiu em Portugal, sempre conseguiu criar aliangas estratégicas, pois
veio com um conceito novo no qual nunca se tinha falado, o Video CV. No meio das outras
consultoras destacou-se e direcionou-se muito para o publico jovem. Tentou incidir num
determinado segmento de mercado, tendo crescido muito nos Gltimos meses e conseguido
superar as espectativas.

- Nota-se também que a Unono se preocupa em realizar o melhor processo seletivo com os
seus candidatos, pois procura a pessoa certa para ocupar a vaga disponivel, e ndo apenas para
preencher a vaga sem nenhum tipo de requisito. Este processo muitas vezes influéncia
significativamente os custos e os lucros da empresa, a motivacdo dos funcionarios, e
consequentemente a sua produtividade e nome no mercado (Ferreira & Soeira, 2013).

- Uma das mais valias da Unono consiste numa boa relacdo de contactos sendo por isso
convidada a participar em diversas feiras de emprego nas universidades, nas quais se da a
conhecer um pouco mais aos alunos finalista, como a um panorama imenso de pessoas, ou
empresas que necessitam do seu servigo enquanto empresa de R&s. Uma proposta de melhoria
é tentarem alargar o seu target a pessoas mais velhas, pois tém mais experiéncia e podem ajudar
mais facilmente os mais jovens, dando linhas de orientacéo.

- A Unono possui de uma equipa bastante jovem, dai ser sem davida um ponto forte, pois
tem a possibilidade de crescer mais rapido, pelo facto de estarem mais atualizadas e em maior
sintonia com as tendéncias do mercado. Pessoas novas, ja com alguma experiéncia na area e
bastante atualizadas, conseguem proporcionar a empresa novas ideias e maneiras de melhorar
0 processo. Para além, de se criar um ambiente muito positivo enquanto equipa, 0 que vai

possibilitar mais vontade de trabalhar e por conseguinte maior entusiasmo com a tarefa.

A nivel de ameacas (aspetos condicionantes da organizacgao), a Unono a meu ver possui
algumas tais como:

- A Unono sendo uma startup, ainda se depara em crescimento a nivel financeiro, apesar
de possuir uma grande carteira de bons clientes, mas por enquanto ndo se encontra estavel
como deseja, dai ndo poder efetuar algumas coisas ou adquirir novos atributos ao nivel de
outras empresas. Poderd também sofrer por vezes guerra de precos. A Unono ainda pratica

precos baixos, de acordo com o success fee, pois ndo pode praticar mais alto devido a estrutura
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- A nivel de concorréncia predatéria a Unono tem muita, pois existem inimeras consultoras
noO Mesmo ramo, mas com o crescimento intensivo que tem tido, em parceria com Espanha e
Suica, a Unono tem marcado presenca em muitos eventos e tem se dado a conhecer, tornando-
se assim falada por muitos jovens.

- Um ameaga traduz-se no facto de a equipa em Portugal ser muito reduzida. Na minha
opinido existe muito trabalho para o0 nimero de pessoas que atualmente laboram em Portugal.
Falando em especial na equipa de RH, e no decorrer dos ultimos meses surgiram muitos clientes
e muitas oportunidades em ativo, que muitas vezes é complicado responder, uma vez que a
equipa é pequena nesse sentido. Uma proposta de melhoria, é a Unono tentar apostar mais nas
ajudas que oferecem as empresas e recrutarem mais colaboradores, expandindo assim a equipa.

- A Unono s6 faz entrevistas por telefone, pois recruta de norte a sul do pais e torna-se
complicado conseguir chegar a todo o lado. Uma desvantagem é ndo fazerem entrevistas por
Skype, pois iria melhorar muito a maneira de conhecer o candidato. So por telefone, ficam em
falha algumas atitudes ou comportamentos que os candidatos podem ter. Uma sugestdo de
melhoria que proponha era o comeg¢o em investir com algumas entrevistas por Skype, por
exemplo nas areas de IT que sdo muito especificas.

Como foi referido anteriormente na revisao de literatura, segundo o autor Hashi, Donlea e
Walljasper (1985), podemos concluir que as entrevistas pelo telefone ndo é o meio mais
adequado para um bom processo de recrutamento pelas raz6es apresentadas na tabela 1.

- No @mbito de adoc¢do de novas tecnologias, a Unono tem tentado adotar as melhores dentro
das suas possibilidades. Sempre que pode, esta em constante melhoria com a ajuda do polo de
investigacdo que se encontra na Suica. Frequenta também diversas ac¢fes de formacédo, para
conhecer novos programas que se vao criando para as empresas. Tenta nunca ficar para tras e
tenta superar todas as suas dificuldades.

- Um ponto mais fraco foi a duracdo do meu estagio; gostaria de ter aproveitado mais da
empresa, bem como conhecer melhor outros departamentos da empresa, € ndo s6 0 R&S.

O mundo das redes sociais online no sector do R&S, é ainda uma realidade recente e a sua
utilizacdo tem sido muito emergente na maioria das empresas, pelo que a disponibilidade de
informagdo e de estudos estatisticos neste &mbito ainda é insuficiente.

De acordo com a revisdo de literatura explicada anteriormente, podemos ver que esta
pesquisa veio oferecer algum contributo quantitativo e qualitativo no que diz respeito a

utilizacdo das redes sociais, quer em termos de valores da taxa de sucesso ou até mesmo dados
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concretos do Linkedin por exemplo, na 6tica do recrutador face a utilizagéo destes instrumentos

na sua aplicacao diaria profissionalmente (Pedroso, 2016).

Todo 0 meu processo e percurso de estadgio autorizou-me a pensar melhor sobre o

posicionamento estratégico de qualquer departamento de RH, seja ele especializado ou néo.

Um departamento especializado apenas na manutencao e administracdo pode ser uma espécie

de ameaca ao mercado, tendo em conta que existem multiplas organizacGes que podem fazer

um melhor trabalho nessas tarefas. E por isso, um departamento de RH para ser insubstituivel

e indispenséavel deve fortalecer-se através do planeamento estratégico, gestdo da mudanca,

transicdo da cultura organizacional e desenvolvimento do capital humano (Dessler, 2005).

Para finalizar, apresento um desenho da analise SWOT da minha presenca na Unono, com

0 objetivo de ser mais explicita e visivel em relagdo ao conteido que escrevi anteriormente.

Tabela 3 — Anéalise SWOT

Analise SWOT da minha participac¢do na Unono

Forcas

Fraguezas

Primeira experiéncia de emprego;

Contacto com a &rea dos Recursos Humanos e
gosto pelo Recrutamento e Selecéo;
Conhecimentos adquiridos no Mestrado em
Gestdo de Recursos Humanos;

Criacao de contactos e conhecimento de novas
empresas;

Melhoria de competéncias pessoais;

Aprender linguagens bésicas de informatica;
Possibilidade de

partilha de ideias e

conhecimentos.

Recrutamento de IT;
Lingua estrangeira;
Sem experiéncia e sem conhecimento prévio

de funcoes.

Oportunidades

Ameacas

Localizacéo;

Criacdo de aliancas estratégicas e o Video CV;
Melhoria no processo seletivo;

Contacto com feiras;

Ser uma equipa jovem.

Situacgéo financeira e guerra de precos;
Empresas concorrentes;

Equipa de Recursos Humanos ser pequena;
Apenas entrevistas por telefone;

Adocéo de novas tecnologias;

Duracéo do estagio e R & S (apenas).
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7- Consideracoes Finais

Hoje em dia, as empresas enfrentam obstaculos que por vezes sdo muito dificeis de
ultrapassar, assim, as mesmas precisam de encarar no mercado de trabalho a melhor maneira
de planear as necessidades das pessoas, do R&S, do treino e do desenvolvimento de
funcionarios habilitados. Muitas vezes as empresas também precisam de integrar 0s seus
funcionarios em ambientes mais produtivos e inovadores, como também valoriza-los pelo seu
desenvolvimento, crescimento e comprometimento com a tarefa. Por outras palavras, é de
elevada importancia que as empresas efetuem da melhor maneira os processos de recrutamento,
pois sdo os colaboradores que contribuem para o desenvolvimento consideravel da empresa e
fazem com que a mesma seja eficiente e eficaz no seu papel no mercado de trabalho (Ferreira
& Vargas, 2014).

Ao longo da pesquisa feita, através de varias fontes e autores disponiveis na area, permitiu
compreender de uma forma mais detalhada qual a melhor dindmica das bases de dados onlines
face as exigéncias do dia-a-dia laboral e paralelamente perceber o fendmeno do recrutamento
através das redes sociais onlines, concretamente o Linkedin e o Facebook.

Como ja foi referido anteriormente, a introducdo das redes sociais online enquanto
instrumento recente, tem aumentado as grandes potencialidades do recrutamento tradicional,
quer em termos de rapidez do ciclo de recrutamento, quer em termos do volume disponivel de
candidatos, o que vai levar a reducdo dos custos possivelmente.

A Unono revelou bastante abertura a novas tecnologias, mantendo-se sempre interessada
na consolidacdo desta matéria, como na contratacdo de colaboradores que desenvolvem a sua
atividade no Linkedin Recruiter. A Unono por outro lado utiliza o Facebook e o Linkedin como
ferramentas de recrutamento complementar de outros métodos e ndo enquanto ferramenta por
si s0, pois da bastante uso a sua base de dados interna.

A nivel de pesquisa, foi possivel concluir que, na ética do recrutador, o Linkedin representa
uma vantagem, porque exponencia e aumenta as potencialidades do recrutamento, permitindo
encontrar candidatos passivos e auferir informac6es validas dos cv's.

No ambito da realizacdo deste relatorio de estagio surgiram também algumas limitacdes
que me dificultaram um maior detalhe na investigacéo, pois a informagéo obtida sobre as redes
sociais e recrutamento ainda carece de mais e melhores artigos, de mais e melhor

empenhamento por parte de gestores de RH, académicos, cientistas sociais, entre outros
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profissionais, ou seja, a disponibilizacdo de literatura é bastante escassa. Em oposi¢do, a
questdo mais unica foram as entrevistas por telefone.

Retomando o que foi descrito na introdugdo, onde explorei 0s objetivos e as competéncias
que gostaria de adquirir com o estagio, a meu ver e de uma maneira geral acho que os cumpri
e 0s alcancei enquanto profissional.

A nivel de competéncias transversais, através da minha dedicacéo e organizacao consegui
cumprir 0s meus objetivos tendo uma melhor comunicacdo com os candidatos e com todas as
pessoas que trabalhava diariamente. Melhorei bastante a minha capacidade analitica em
compreender certos processos e melhorar a minha maneira de interpretar as coisas. Trabalho
em equipa, gestdo do tempo e a produtividade e dinamismo, sao 0s meus grandes pontos fortes
que consegui realizar e melhorar ao longo do estagio.

Por outro lado, e a nivel de competéncias técnicas senti alguma dificuldade na
aprendizagem de novas linguagens informéticas, como o IT (Informations Tecnology). A nivel
do marketing digital gostei bastante de conhecer essa &rea um pouco mais em pormenor, pois
acompanhei também a formacdo do site para os freelancers, em termos de estética e
organizacdo dos itens. E por Gltimo, tive um enorme prazer em fazer R&S com 0 apoio da
Unono, pois adquiri muitos conhecimentos, regras e normas que desconhecia e que me véo

ajudar ao longo da minha vida futura enquanto futura Mestre em Gestéo de Recursos Humanos.
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9- Anexos

Nota: Todos os dados que foram utilizados e que estéo apresentados ao longo do relatério, séo
ficticios, bem como os documentos que foram disponibilizados foram autorizados pela

entidade Unono.

Anexo 1 — Plano de Negocio da Unono.

Modelo de Negdcio
Novo Processo de
Recrutamento e Selecao ou
cliente

(equipa sales)

4
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. ¥" Redes sociais; h
(ERpaEAL) ¥ Plataforma Interna (Marketing)

Triagem Curricular

(Equipa TAC)
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Entrevistas Telefonicas

(Equipa TAC)

Elaboragao de CVs Unono —
Pré-selecionados

(Equipa TAC) my {Cquipa TAC] L {Coees ‘- FACHET

Envio de Short-List ao cliente Entrevista presencial

M@ Margarida Gama Fernandes - 50035536




MGRH - UNONO

Relatdrio de Estagio

” Universidade
I 'I Europeia

LAUREATE INTERNATIONAL UNIVERSITIES

Anexo 2 - Apresentacdo da Unono as Empresas.

Uunono

PROPOSTA DE PARCERIA

AO CUIDADO:

Manaoger

DE:
EDGAR CAMPOS
Country Manager Portugal

UNONO.NET

Lisboa, fevereiro de 2018

caro,

O meu nome € Edgar Campos, e estou responsdvel pelas operagdes da Unono
emn Portugal.

Em primeiro lugar, quero agradecer o interesse e confianga depositada na Unono
por forma a apoiar-vos na identificagdo dos melhores talentos juniores

Desde o inicio, que o objetivo da Unono passa por ser o ponto de encontro entre
os estudantes/recém-formados e as empresas. A Unono comegou em Espanha,
rapidamente se expandiu para Portugal e ird brevernente estar presente na Suiga.
O crescimento tem sido continuo contando ja com milhares de estudantes
registados na plataforma da Unono, bem como, com mais de 75 empresas
parceiras

O nosso éxito € simples, compreendemos os estudantes, e além disso,
possuimos as tecnologias, conhecimentos e ferramentas web que sdo
necessarias para isso.

Espero que a leitura deste documento seja do seu agrado e que propicie o inicio
de uma nova relagdo. Queremos que faca parte da nossa misséo, encontrar o
colaborador perfeito para a oportunidade adequada

Muito obrigado pela sua atengéo!

Edgar Campos
Country Manager Portugal

Os nossos consultores desenham o processo de selegdo end-to-end,
harmonizando os processos e procedimentos do cliente com os da Unono,

Unono como opcao de recrutamento Jovem
A Unono € uma inovadora empresa de base tecnolégica, em franco crescimento
no mercado Portugués e Espanhol, que oferece um servigo Unico no setor: de
recrutamento e pré-selegéo de perfis juniores, dirigidos a estagios profissionais,

primeiro emprego ou novos oportunidades de emprego.

A atividade principal da Unono € a promocgéo e gestdo de uma rede virtual de
estudantes e recém-formados em Portugal, Espanha e brevemente na Suica,
com o objetivo de preparar jovem talentos para a entrada no mercado de
trabalho. De referir, que a Unono trabalha desde perfis sem experiéncia até perfis
com um maximo de trés anos de experiéncia.

A Unono conta ainda, com miltiplas parcerias com Universidades, Associagdes

e coopera ainda com o movimento de Juniores Empresarios em Portugal.

No més de janeiro, a Unono langou um novo programa, com o nome de “Unono

unono

o.m'oaixacroros

Embaixadores” que reforcam a presenca da
organizagdo nas Universidades de norte a

sul, e ilhas de Portugal

Servico Unono

Servigo de recrutamento & medida.

A Unono possui uma equipa de consultores especializada no sector junior, que
assegura aos seus clientes que os candidatos cumprem com os requisitos da
oferta, vo ao encontro dos valores e da cultura da empresa e conhecem as

condigdes da oportunidade.

formando um plano de agéo coerente e dindmico.

Metodologia
Pesquisa de candidatos:

. Ativacdo das listas de top candidates (em atualizag&o continua);
. Analise e levantamenio dos requisitos da oportunidade;
c. Captacédo e procura de candidatos:
i. Plataforma Unono.net;
ii. Redes de emprego universitérios e organizagbes académicas;
iii. Redes sociais;
iv. Outras plataformas.

oo

Pré-selegao de candidatos:

Rececéo e fratamento de candidaturas;

Filtro telefonico por forma a avaliar as competéncias

. Andlise comparativa dos candidatos (metodologia Unono);
Contactos telefonico por competéncias chave;

Contacto e seguimento de candidatos;

Criacdo de perfis dos candidatos em Cv's Unono.

mrooow

Apresentagdo:

. Apresentacdo de candidatos - shortlist (CVs).

Coordenagéo de entrevistas de candidatos com o cliente (sempre
que seja necessario) por forma a realizar um Assessment Centre nas
instalactes do cliente.

=

Incorporagdo:

a. Confirmacéo da aceitagdo da proposta por parte do candidato;
b. Comunicagdo da deciséo final, a todos os candidatos.

M@ Margarida Gama Fernandes - 50035536 ¥4
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Valor pelo Servico Unono

Ref. Servigo Descrigio Prego Unitario Pago

Proposta Unono:

Ageas Seguros

Ref. Servigo Descrigio Prego Unitdrio
Unono World

] £ 8]

Peter Cebrian

Director Marketing

Responsavel de marketing e campanhas de ativagdo de marcas,
offline e online. Experiencia com vérias multinacionais, Timberland
Panama, Cuatrecasas, MSM Management como gestor de
grandes contas, Scuderia Ferrari e Karpersky, dentro do mundial
de Formula E

Algumas Empresas Parceiras

accenture 2N W chronopost

Aeroportos
de Portugal

@ pamwer BMAZON o\ aTiXiS

DAIENG goftnamt ungﬂ-ﬁm«cn AVI S '

300,000 55,00 23,000 3,500 1,700
Visitantes do Blog Ususigs Ed3 no Facebook Eds no Instagram Eés no Linkedin
(2016)
A Equipa

Edgar Campos

Country Manager Portugal

Responsavel pelo desenvelvimento da Unono Portugal. Possui
uma vasta experiéncia nas areas de estratégia, desenvolvimento
de negocio e vendas. Participou no desenvolvimento da
Sciencedyou, em Lisboa e também em Londres, tendo também
colaborado para uma consultora.

+351 92 601 90 23, edgar.campos{@unono.net

Luis Mendes

CO0

Além de ser um dos impulsicnadores da entdo Unono, ocupa-se
da melhoria continua dos produtos e servigos, essenciais para
maximizar o valor aportado a cada parceiro.

+34 626 300 621, luis@unono.net

Ana Martinho
Talent Manager Portuga

Experiéncia em processos de recrutamento e selegéo de diversos
perfis, adquirida através da Adecco e Unono. Mestrado em
Psicologia e em Gestdo de Recursos Humanos.

+357 218 862 377, ana.martinho@unono.net

"Tivemos uma experiéncia muite boa ao trabalhar com
a UNONOD. 530 muito eficientes nos processos de
selecdo de candidatos para garantir o cumprimento
das expectativas de todos os envolvidos no projeto.
Trabatham com paixdo e com uma alta motivacdo para
alcancar os objetivos propostos.

De um modo geral, uma experiéncia muito positiva”.
Beatriz Maroto, Recruiter — Amazon

"Temos um feedback positivo sobre a UNONO,
preenchemos efetivamente as posicies solicitadas a
partir do vasto reportdrio de candidatos gue nos
forneceram. Demonstraram um bom acompanhamento
de cada posicdo em aberto, bem come uma resposta
répida e eficaz quando necessdrio - estamos felizes
por poder continuar 8 contar com eles para futuras
necessidades de selecdo ",

Lourdes Arena, Recruiter — Daimler

M@ Margarida Gama Fernandes - 50035536
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Anexo 3 — Reqisto na plataforma online da Unono em unono.net

Informacgao pessoal

Email
anal23@gmail.com
Nome completo
Ana Martinho

Nacionalidade

Portugués

Data de nascimento

12 03 1991

Informacao pessoal

Email
Nome completo

Nacionalidade

Data de nascimento

IR PARA O PASSO 2 DE 4
IR PARA O PASSO 2 DE 4

Formacao

Nivel de estudos (atual ou daltima)
Mestrado
Idiomas nativos

Portugués

Portugués

Outros idiomas

Inglés - B2

IR PARA O PASSO 3 DE 4

Localidade

Pais de residéncia atua

Portugal

Disponivel para realocagao

Sim

IR PARA 0 PASSO0 4 DE 4

Tens o teu CV?

Anexa o teu CV

M@ Margarida Gama Fernandes - 50035536
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Anexo 4 - Guido de Entrevista (em desenvolvimento pela empresa).

Dados Pessoais

e Perceber a idade / data de nascimento do candidato;
e Local de Residéncia;

e Confirmar dados.

Formacado Académia

e Confirmar datas da formacao;

e Projetos académicos — “Ao longo do seu percurso académico desenvolveu algum
trabalho ou projeto que acredita ser mais relevante e no que consiste?”

e Projetos curriculares — “Ao longo do seu percurso académico, esteve integrado em
alguma atividade de voluntariado ou academia? Se sim, fale um pouco mais sobre

as mesmas’.

Experiéncia Profissional

e Explorar cada experiéncia. Saber todas as funcées, data de fim e inicio das experiéncias,

local e a razdo por ter terminado.

e Exemplo: “Pode falar-me um pouco das suas fungdes que exercia em x empresa?

E, porque é que terminou o seu contrato?”

e “Fora do contexto profissional, tem algum hobbie ou interesse? Se sim, quais?”

Linguas e conhecimentos técnicos:

e Perceber o nivel das linguas: “Em termos de linguas, quais as linguas que se sente a
vontade? Poderia fazer-me uma autoavaliagédo do nivel de dominio do seu inglés?
E outras?”

e Competéncias informaticas: “Com que ferramentas informaticas ja trabalhou?

Conhece outras ferramentas apesar de ainda néo ter trabalhado com elas?”

M@ Margarida Gama Fernandes - 50035536 m
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Exemplos de questdes complexas:

e “Porque € que a empresa devia contratar o Filipe e ndo outra pessoa?”

e “O que dizem os seus colegas de si?”

Tabela 4 — Avaliacdo das Softskills

Avaliacdo de Softskills

Softskills Pergunta Descricéo Quando fazer
Resolucéo de Identifique um O individuo é capaz | Experiéncia
Problemas problema que de compreender qual | profissional
enfrentou a melhor forma de
anteriormente numa | solucionar um
das suas problema. Usara o
experiéncias e como | pensamento critico
o resolveu? Fale-me | para avaliar qual a
de um obstaculo / melhor solugdo apos
conflito que pensar 0s pros e
presenciou enquanto | contras de cada uma.
trabalhava. Como
conseguiu
ultrapassa-lo?
Escuta Ativa S/pergunta. Perceber | Quando se faz um Ao longo da
se ao longo da esforco para entrevista.

entrevista, 0
candidato n&o nos
interrompe, se ha
discurso fluido entre

ambas as partes.

perceber com
clareza o que nos
estd a ser
transmitido. O
individuo interrompe
0 seu interlocutor
somente quando
necessario e faz

questdes para ter a

M@ Margarida Gama Fernandes - 50035536
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certeza de que

compreendeu a

informacao.
Capacidade Perceber se tem um | As pessoas com uma | Ao longo da
Comunicativa discurso fluido, se elevada capacidade | entrevista.
consegue exprimir de comunicacgdo tém
bem o0 que esta a mais facilidade em
dizer. transmitir
informagéo, quer de
forma escrita como
oral.
Motivacéo e “Em que medida é Quando o individuo | No final da
vontade de que poderia esta disposto a entrevista.
aprender acrescentar valor a aprender algo novo
empresa?” para poder melhorar
0 seu trabalho.
Dinamismo Através dos projetos Ao longo da
desenvolvidos, entrevista.

hobbies etc.

M@ Margarida Gama Fernandes - 50035536
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Anexo 5 — Template do CV da Unono.

EDUCAGAO
Preiemg M.Sc. in Multimedia Communication
Jal 2013 University of Aveiro (Portugal)
Abr, 58}; B.Sc. in Digital Design
A 2 Federal University of Pelotas (Brazil)
2015 Exchange program within Master's degree
F l LI p E - 2 7 Erasmus+ in University of Leuven (Belgium)
02/07/1989 = Lisboa
ST 2014 Advanced course in Technology-Based
Nacionalidade: Portuguesa Entrepreneurship (80h)
O PLAY VIDEO CV University of Coimbra (Portugal)
2013 Award “Student of the Year”

Universidad Rey Juan Carlos (Spain)
RESUMO
I am looking for a role where I can
apply my variety of skills related to
Creativity, Design and User ~
Experience into the digital area. I am EXPERIENCIA PROFISSIONAL
every day more focused about
working in projects and companies Presinie PRODUCT DESIGNER
that really play a role to make the Abr, 2016 Unono (Madrid, Spain)
World a better place for all.
Shape new products according to the company values;

Create and evaluate the communication from the mside and outside points

LINGUAS of view
Portugués
Inglés Jun. :21; USER EXPERIENCE RESEARCHER
Biaiiot T, 3013 Centre of User Experience Research of KU Leuven (Leuven, Belgium)
spanho!
Ttaliano Planning, execution and analysis of different human-centred
methodologies;
Direct observations, focus group and board games as generative tools
SKILLS
Adobe Creative Suite Elevado Nc“',:m:< FRONTIER'S VOLUNTEER
O, 2015 Centar Za Mirovne Studije (Zagreb, Croatia)
Microsoft Office Elevado
A Connecting missing families, providing first aid, coordination and
S Elevado . S -
gt Sanonrt ' strategy’s work with other NGOs
Sketch for Mac Médio Driving across different frontiers and reporting the current situation
Google Sketch Médio
iAdoue remiere b Jum, 2013 LEAD UX&UI DESIGNER
SPSS Statistics Bazico s PortaisEletronicos (Pelotas, Brazil)

Design research, Design Thinking, User Interface Design, User Expenence
Design

Unono Front-End Development

(+351) 964 290 492
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Anexo 6 — Formacdo gue se da aos freelancers da Unono para elaborarem

0S assessements.

UNnono

Software Assessment

Registo

1. Inicialmente irds receber um e-mail com um link para poderes realizares os

assessments.

Welcome to TAC from Unono 3)

unono
ul @

spstered as o freslances on Unono's TAC Software. Uise the followsng ink 1o create a password
> hilps Mac uncno nelAddUser ConfrrmAccount Pusenid: O
e e e e - =
PO I it wasn't you, pleasa, lel ma know )
Chvs

m W el

1. Depois deves criar o teu username e password. A password deve ter mais de 20

caracteres por guestdes de seguranga.

unono

M@ Margarida Gama Fernandes - 50035536 m
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unono . =
Iniciar Sessao
= Né&o te lembras da password?
* Selecionar “Forgot password” na tela de inicio;
* Introduzir o e-mail que utilizaste para te registares na plataforma;
* Irds receber um e-mail com link para fazeres a alteracdo da senha.
Questoes gerais a ter em conta
® Perfil dos candidatos: Temos em conta ftodos os candidatos
independentemente do seu nivel de estudos ou idade. O nivel de estudos
sdo: licenciaturas, mestrados, doutoramento e formacgo profissional.
R ® Serdo feitos por cada freelancer 30 assessments de candidatos. No caso
Tela de inicio P
de ndo existir candidatos suficientes para os 30 assessments iremos
https://tac.unono.net/Account/Login entrar em contacte de forma a plansarmos a semana.
® Tens 20 minutos por cada candidato. Caso ultrapasses este tempo iras
U n o n O receber uma mensagem para poderes renovar por mais 20 minutos. Em
caso de ultrapassares o tempo, o candidato serd blogueado durante
algum tempo, contudo poderds retomar o assessment desse candidato
mais tarde.
v Tens 24 horas para a realizagio dos 30 assessment. O programa permite-
nos marcar uma data limite para realizares os assessments. Apds teres
Ewma ultrapasssado © tempo, ndo consegues fazer o assessment dos
candidatos que deixaste pendente até serem novamente atribuides a ti.
Pasowond ¥ Na segdo “city” é importante que cologques a cidade, caso os candidatos
cologuem essa informac&o no cv. Quande ndo colocam, poderas colocar
Logm “Partugal”.
¥ Na secgdo da experiéncia profissional, a “area” tem de ser sempre
preenchida. Caso o candidato ndo tenha experiéncia poderas colocar
“other”.
Candidatos pendentes de assessment
unono 10 b
ding List ©
McauTar spa x
a !
Selecionar um candidato para
iniciar o seu assessment
unono -
ding List @
Ioboso Tl com 5 - "
" !
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Perfil do Candidato

Ana Rita 54 Da Siva (ID: wwap7)

ABOUT

Ana Rita 54 Da Sdva I0: wwap7)

ABOUT

5e o ov tiver um formato em que
n30 consegues abrir ou se em

wez do ov tiver outro documento
{e.g. fotos) selediona esta opedo.

5a 0 ov estiver noutro idioma,

e | e By |5, , eviso, segunda o

idioma em que se encontra o cv.

Tempo restante para fazer o assessment
{max. 20 minutos por candidato, podes
pedir para renovar o tempo por mais 20
minutos)

# Aang srasneg

# nanp mamsseg

Informacao Basica do candidato

Rever as partes que 530
automaticas. Ver se batem certo
com o que est no ov.

-Nadionalidade e Data de
nascimento
ABOUT
Natianaity Pais de residéncia do
candidato.
Portuguese 100031995

E-mai do candidato

E feito automaticamente

Efeito
automaticamente:

Emai Current eountry of residence

martaroquedSigmail. com Portugal

Phane oy
ad ancth Cidade de residéncia do
it - candidato. Caso no seja

mencionada no v, colocar
“Portugal”

Retocation

N2 telefone do candidato. Temas de colocar
sempre o prefixa. No caso de Porttugal +351.

Disponibilidade do
candidato de mobilidad &

geografica. Automdtico.

Preencher se o candidato ainda estd a
estudar ou nio. E automatico, contudo

‘temos de confirmar com o cv.

STUDIES

Currently studying?
-

Laval of studies?

Bachelor | Masher

Techn Other

Nivel de estudos do candidato [selecionar todos os
niveis que o candidato possuil:

- Licenciatura;
- Mestrado
- Doutoramento;

- Techn: Cursos profissionais;

- Other: 122 ano por regime normal, 92 ano, atc.

Informacao relativa aos estudos

NAD PREENCHER!.

Cormresponde & disponibilidade

do candidato para estagios.

Avallable for intemships?

Yes Wi

Caso tenha realizado programa de Erasmus ou
intercimbios.

Mobilidade internacional no 3mbite profissional
n3o conta.

Informacao relativa ao estudos

Fleld of studies

071 Engineenng and engineenng
trades

011 Education

021 Ants
072 Manufacturing and processing
022 Humanities
073 Architecture and construction
023 Languages
081 Agnculture
031 Social and behavioural sciences
082 Forestry
032 Journalism and information
083 Fisheries
041 Business and administration
084 Vetennary
042 Law
091 Heaith

Classificamos os estudos dos ca atos conforme as 27 categorias estabelecidas pela
CISCO. Cada categoria esta defenida por um codigo que agrupa campos de estudos similares.
Por exemplo, o codigo 04 agrupa campos de estudos de empresas (041) e direito (042). Tal

como nos niveis de estudo, um candidato pode enquadrar-se em mais que um campo, por
isso temos que seleccionar todos os campos de estudo do mesmo. Por exemplo, um
candidato pode ter tirado a licenciatura em gestdo de empresas e mestrado em

trabalho, entdo teriamos que selecionar os campos business and administration (041) e 0

ito do

campo Law (041).
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Informacao relativa ao estudos

des

STUDIES

Currently studying?

Level of studies?

Field of studies

011 Education

021 Arts

022 Humanities

023 Languages

031 Social and behavioural sciences

032 Joumalism and information

071 Engineenng and engingening

FP-Spa m Yes | G

Para vermos todos 0s cursos podemaos ver um a um
ou procurar loge o curso que pretendemos através
da tedla ctrl #F.

Contudo primeiro temos de expandir todas opghes
atraves do “expand all”.

Available for nternships?

Ever done an éxchange program?

Yes

071 Engineering and engineering
trades

072 Manufacturing and processing
073 Architecture and construction
081 Agriculture

082 Forestry

083 Fisheries

Informacao relativa a experiéncia profissional

Classifica-se 05 anos da axperiéncia
dos candidatos através de 4 opgdes:
Nenhuma, 0-1, 1-2, +de 2 anos.

Area: dassificamos de acordo com as
skills que os candidatos possuem.
Esta parte & sempre de acordo com a
experiéncia e nunca com os estudaos.
Caso nio se enquadre em nenhuma
das opglies selecionamos o “other”

Actuary: Aplicacdo de célculos de
probabilidades, matematicos,
financeiros, estatisticos ou de
anglise de risco ou seguros.

Consultant: Recomendagio de
medidas apropriadas e pretagBo
de servigos.

Content Creator: criagdo de
conteddos, redacBo de
documentos.

Creative: desenvolvimento de
tecnologias, artistico, entre
outras.

Data analyst: Aplicacdo da
capacidade analitica no trabalho.

Digital Marketing: Aplicacdo de
técnicas de marketing online.

E-commerce: Compra e venda de
produtos ou servigos por meios
eletrdnicos.

EXPERIENCES

Administration
Cusiomer service

1 AECOUNLInG
Human Resources

T

Lol aspects

Dala Analyst

Dugaiisl Markating

E-Commarce

Other

Informacao relativa a experiéncia profissional

Classifica-se os candidatos de acordo com o papel que tiveram

Human Resources
i+

1

LGl sl
Management

Markotng

ao longo das suas experiéncias profissionais.

Administration: Funcionamento, estrutura e rendimento das
organizagdes.

Customer Service: Atendimento ao cliente, esclarecendo
ddvidas ou questdes que estes tenham

Finance and accounting: Gestdo dos recursos financeiros e

econamicos de uma organizagdo. SKILLS
Human Resources: Gestdio de recursos humanes de uma

Empresa. AD 3D
+D: Investigagdo em ciéncias aplicadas tendo em vista &
inovagdo ou incremento de vendas da empresa.

IT: Desenvolvimento, estudo, desenho das tecnologias da

Digital Marketing
Engineering (G

Wanagament

Competéncias Informaticas

530 todos os softwares que os candidatos indicam no ov. Mo campo
colocar os softwares indicados pelo candidatos que ndo constam na lista.

Programming (Frameworks

Reciuitment / Sales

Programming (Front-gnd)
neral Programming (Liearies)

Programming (Others - Big d

aial Para vermos todos os softwares podemos ver um a
um ou procurar logo os softwares que pretendemos
através da tecla ctrl +.

Contudo primeiro temos de expandir todas opghes
através do “expand all",

Matnodologias, elc)

informagio.
Multiriedia { Audi an & Video)
. Statistics
Legal aspects: Relacionado com os aspectos legais de uma Pr 13 (Back-ond
EMPresa ou Como UM Servico.
Programmmng (Databases) Other sklls

Logistics: planificagdo, implementacéo e controlo; acabamento Programi

eficaz de produtos e servigos, acompanhamento desde a
origem até acabamento do produto ou servigo.

Management: planear e alcangar os objetives de uma
empresa, gestdo de empresas. Quando as pessoas tém a
responsabilidade de gerir recursos tanto financeiros como
humanes.

Marketing: Canalizam todo os bens e servigos desde o produto
até ao consumidor final.

Production: transformar & matéria prima e produtos ou
servigos (pode ser um servigo humano ou material)

Sales: Pessoas que se dedicam a vender ou a comprar servigos

(Dev

Programming (Frameworks)

NET

ou produtos.
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Idioma

LANOUADES
Os idiomas j estdo
identificados pelos candidatos.
Porém temos que confirmar no st poputar
ov sea informagso est cormecta .

Catalan i A B R C c2 1
ou se falta identificar algum il ol e fae
iidioma. @ English A A n B2 C1 | C2 | Nabwe
Nio esquecer, que mesmo que @ French Al A2 B B2 G G2 | Nawve
o andidato nao identifique os
idiomas no cv; temos de colocar o Gaman Al A2 B B2 G| G2 | Notwe
a lingua nativa. Podemos ver . ) )

és da nacionalidade que wan Al AR B B2 | G | G2 | Nomve
colocou inicialmente. # Poruguess MOA 1@ 6 2 m
Podemos selecionar todos 05 Spanish f Castlian MM BB GG Natw
idiomas. Em caso de diivida,
deiar selecionado o que o
candidato identificou 3 priori. Omeny
Seiect... Al A2 Bt B2 G €2 Newe

Finalizar o Assessment

UNONO  pendinglist  Coliatrntons

Hello assessment@uncno.net

T 081 [oomensrracy |

Danlela Perelra Acuna (1D: 9g1Y)

ABOUT STUDIES EXPERIENCES SKILLS LANGUAGES

LANGUABES

L J
Passar logo a outro candidato apos finalizar um
assessment. Se preferes voltar 3 lista dos
candidatos pendentes e ir fazendo um a um, tens
de desmarcar esta opgio.

Nowds i (2 Soash / Burtuousse | Ern

Seledonar quando terminamos o assessment do
candidato

Finalizar o Assessment

Finalizar o Assessment

SOMETHING 5 MISEING

ira s cxe
fiakde in order i cormpisin the assanrent:

iotn o Sedimrg rardatory

+ Experiences: Mo Ams ssincted

W iyou esrit da it dight
mark & a3 ‘Nesds review: Cal agai”

yeu Py want i

Caso tenhas deixado algum campo em branco o software indica-te o que falta
preencher

UnoNO  sewsin barccmn

Danlela Peroira Acuna (10: 9g1Y)

Apout STUDES EXPRRENCES S0LLS

LANGUAGES

Camwuisy [ p————

Caso ocorra algum erro desconhecido devemos:

¥' Registar os dados do candidato (ID, Nome, apelido e e-mail)
¥" Fazer print-screen ao erro;

¥v" Marcar call again;
¥' Avisar o responsavel e passar-lhe a informacao solicitada;
¥" Continuar a fazer os outros assessments.
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