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CRONOGRAMA DE ESTAGIO CURRICULAR!

Més Datas Tarefas
Acompanhamento e observacdo da dindmica da Delegacdo;
Atendimento presencial e telefénico a candidatos;
01/07/2013 Rececdo de inscricbes e insercdo de dados no sistema
A informatico;
! 30/07/2013 Arquivo de processos de colaboradores;
Atendimento telefonico a clientes e reencaminhamento de
chamadas telefonicas;
Contatos telefénicos para marcacdo de entrevistas com
candidatos.
Tarefas externas a agéncia (Blitz);
Analise de perfis e pesquisa em base de dados de candidatos
adequados a cada perfil;
01/08/2013 Redacdo de Curricula Vitae;
A Manutencdo das funcdes de atendimento, completadas com
16/08/2013 entrega de documentagéo aos colaboradores ativos da Adecco e
esclarecimento de determinadas davidas simples;
Analise e compreensdo de folhas de horas e respetivos recibos
de vencimento.
Aprendizagem relativamente a elaboragdo de pareceres apos as
entrevistas (classificacdo dos candidatos em aptos, aptos com
reservas ou ndo aptos), com o apoio da Responsavel de Sele¢éo;
Pesquisa e contacto com novas fontes de recrutamento, tais
19/08/2013 como Juntas de Freguesia;
A Acompanhamento com a Responsavel de Selecdo no
05/09/2013 atendimento a colaboradores ativos nas instalagdes do cliente;
Acompanhamento com a Responsavel de Delegacdo numa
reunido em cliente ativo;
Contacto com os candidatos que integram cada processo de
recrutamento, para lhes transmitir a passagem ou ndo a (s) fase

! Fonte: Agéncia Adecco, Recursos Humanos,Lda de Aveiro
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(s) seguinte (s) do processo.

— Participagdo, como assistente, em entrevistas de selecdo

19/08/2013 realizadas pela Responsavel de Selecéo;
A — Aprendizagem relativamente a elaboragdo de pareceres apos as
05/09/2013 entrevistas, com o apoio da Responsavel de Selecéo;
— Inicio da participacdo em processos de controlo de referéncias.
Final do estdgio. Balanco das competéncias desenvolvidas.
Avaliagio | Manutencao de determinadas tarefas desempenhadas até ao momento e
06/09/2013 o
Final finalizagao de outras.




Gestdo de Recursos Humanos - Relatério de Estagio Adecco

better work, better life

RESUMO DO TRABALHO DESENVOLVIDO

O estagio decorreu na Adecco, Recursos Humanos, Lda na delegagdo em Aveiro, no
periodo de 01-07-2013 a 13-09-2013.

Além da aprendizagem teorica durante estes trés anos, tive a oportunidade de
conhecer a realidade de uma organizagdo, de compreender a realidade do mundo do
trabalho.

Foi da minha responsabilidade essencialmente dar apoio em tarefas como o
acolhimento e inscricdo dos candidatos na agéncia, auxiliar no preenchimento de
relatdrios de avaliacdo, participacGes de acidentes de trabalho, fazer registo de contactos
e dar seguimento ao expediente da delegacdo. Também estive envolvida na area de

recrutamento, sendo da minha responsabilidade fazer triagem curricula.

Palavras-chave: recursos humanos, recrutamento e selecdao, Adecco.
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LISTA DE SIGLAS

Bl — Bilhete de identificagéo

DRZ - Direcdo Regional Norte

CT — Contrato de trabalho

CV - Curriculum Vitae

NIF — Numero de identificagdo fiscal

NISS — Numero de identificacdo da seguranca social
SS — Seguranca Social

TRS - Técnica de recrutamento e selecdo

VI
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INTRODUCAO

Todo o caminho percorrido ao longo destes trés anos de licenciatura, permitiu um
maior entendimento do mundo de trabalho e uma maior compreensdo da importancia
dos recursos humanos.

A Gestdo de Recursos Humanos diz respeito a questBes contratuais, direitos de
trabalho, formacéo, certificacdo e requalificagdo de profissionais, ou seja, envolve um
conjunto de processos que passa por atrair candidatos, reté-los na organizacdo, motiva-
los, contribuir para a sua satisfacdo tanto pessoal como profissional e de possibilitar
evolucdo de carreira, sendo necessario para tal detetar possiveis necessidades
individuais e/ou coletivas para que seja desenvolvido um plano de formagéo adequado e
eficaz.

Deste modo, um gestor de recursos humanos deve ser capaz de orientar 0s
trabalhadores, de modo a proporcionar condi¢cdes que contribuam para a sua realizacéo
pessoal e profissional, sendo necessario assim ndo s6 ter em conta os objetivos da
organizacdo, mas também os do trabalhador. Deve haver aqui uma conciliacdo de
interesses, para que todos caminhem lado a lado e na mesma direcéo.

Além da formacao, que deve ser continua, 0s gestores de recursos humanos, devem
estabelecer e manter um sistema salarial apropriado, de acordo com o cargo exercido,
responsabilidades, esfor¢o intelectual e fisico exigido e desempenho do colaborador.

Nesta mesma area podem-se incluir beneficios sociais, tais como, subsidio de
alimentacéo ou refeitério no local de trabalho, prémios de desempenho, seguro de vida,
assisténcia médico-hospitalar, entre outros.

Todo este processo é fundamental para o sucesso da organizacao e atualmente cada
vez mais as empresas tém essa consciéncia, havendo uma crescente importancia deste
ramo, o que leva a um maior investimento nos recursos humanos e a um aumento de
competitividade nos mercados.

Na Adecco, a organizacdo onde decorreu o estagio, tive oportunidade de lidar
diariamente com estas questdes. Neste relatrio € descrita essa experiéncia, seguindo a
seguinte estrutura: no primeiro capitulo apresento a organizacdo Adecco -
caracterizagdo, principios e valores, codigo de conduta e base de dados utilizadas — e no
segundo capitulo descrevo as tarefas desenvolvidas durante este periodo, expondo o
papel de um técnico de recrutamento e selecdo e de todos os procedimentos que
envolvem a &rea de recrutamento e selecdo, nos quais estive envolvida. Termino este

relatério com uma breve concluséo.
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“Com talento ganhamos partidas, com trabalho em equipa e inteligéncia ganhamos

campeonatos.”

Michael Jordan
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I.1. CARACTERIZACAO DA INSTITUICAO!

A Adecco apresenta uma estrutura mundial orientada para a prestacdo de um servigo
integrado na &rea dos Recursos Humanos. Fundada ha mais de quarenta anos, com a
fusdo entre uma empresa suica ADIA e uma empresa francesa ECCO, tem como
compromisso o desenvolvimento continuo de solucgdes eficazes e competitivas para 0s
seus clientes.

A sua rede de agéncias esta distribuida por mais de 60 paises, incluindo Portugal.

A Adecco Portugal assinou o Pacto Global da ONU, demonstrando a sua
preocupacao face aos direitos humanos, de trabalho, ambiente e combate & corrupgao?.

Em Maio de 2008 Adecco recebeu o Prémio Mind Leaders Awards na categoria de
Outsourcing e Trabalho temporério.

Em 2012 foi considerada umas das melhores empresas para trabalhar (iniciativa
Revista Exame e Accenture) e recebeu o prémio de melhor empresa de Servicos
(Revista Exame).

Foi ainda a primeira empresa no setor do Trabalho Temporério a obter a Certificacdo
de Qualidade I1SO.

Para que os candidatos fiquem a conhecer melhor a Adecco, esta dispée de um

panfleto informativo (ver Anexo 1).

Figura 1 - Certificacdo de qualidade 1SO 9001
Fonte: www.adecco.pt

! Fonte: www.adecco.pt
2 Tema desenvolvido na péagina 12


http://www.adecco.pt/
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1.1.1. AREAS DE NEGOCIO?
Adecco desenvolve os seus servigos de Recursos Humanos em cinco AREAS DE
NEGOCIO:

Vi Cldaey Professional

Traduz-se por ser uma area especializada no desenvolvimento de servigos de
consultoria em recrutamento e selecdo em quadro médios e superiores, 0 que exige um
conhecimento profundo de cada sector e de cada mercado, de modo a satisfazer o
pedido do cliente de forma rapida e eficaz e proporcionar ao candidato a possibilidade
de desenvolvimento ndo sé a nivel profissional, mas também pessoal. O que garante o
sucesso neste processo de recrutamento é: a rapidez de resposta, a eficicia na
adequacao, a cobertura nacional, a relagdo custo- beneficio, consultores especializados

e o facto de possuir processos auditados interna e externamente.

PV Clawe) Trabalho Tempeorario

Os tipos de contratos nesta vertente podem ter a duracdo maxima de dois anos. As
razdes mais frequentes que conduzem a celebracdo deste tipo de contrato sdo,
substituicdo direta ou indireta de um trabalhador ausente, acréscimo da atividade da

empresa ou execuc¢do de uma atividade sazonal.

Outsourcing

Traduz-se por haver uma externalizacdo, procurando oferecer solugdes inovadoras e
adaptadas as varias necessidades de cada cliente, com o objetivo de melhorar a sua

produtividade e competitividade.

E toda a implementagdo de agbes de formacdo e todo o apoio que é dado as
empresas na selecéo e implementacéo da solugdo adequada e acima de tudo exequivel.
Nesta vertente Adecco assenta em trés grandes areas de atividade:

3 Fonte: www.adecco.pt/pt-PT/AreasdeNegocio/ContentList.aspx.



http://www.adecco.pt/pt-PT/AreasdeNegocio/ContentList.aspx

better work, better life

Gestdo de Recursos Humanos - Relatério de Estagio

Consultoriae

Projetosde Outsourcing de desenvolvimento de

competéncias

Formacgao Formacgao

Figura 2 - Areas de atividade da Adecco
Fonte: Elaboracdo propria

Intermnacional Mobility

Além de atuar a nivel nacional estd também presente em Varios paises, ou seja, da a
possibilidade aos seus colaboradores de explorar outras oportunidades de carreira. Ha
aqui uma preocupacdo com o desenvolvimento dos recursos humanos, com 0 Seu
presente e futuro, procura abrir novos horizontes. Resumindo, procura criar uma maior
diversidade no mercado de trabalho. A Adecco Portugal em 2012 colocou mais de 100
pessoas em projetos internacionais, a grande maioria na area de construcdo civil em

paises como a Franca e Noruega.
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1.1.2. VISAO, MISSAO E VALORES*

Nos dias de hoje, a conjuntura mundial conduz as organizagdes a constantes
mudancas desde o seu funcionamento até aos seus objetivos.

Deste modo, é essencial a organizacdo definir a que se destina, isto €, a razdo da sua
existéncia — MISSAO, os valores que a caracterizam a mesma e 0 que pretende
alcancar, objetivos proximos — VISAO.

A Adecco tem como Vvisdo manter a sua posi¢do no mercado, conquistar e fidelizar
mais clientes e contribuir para a formacéo e desenvolvimento dos seus colaboradores.

Trabalhando diariamente com varias pessoas em diferentes situacdes, a equipa
Adecco tem como missdo inspirar pessoas e organizacgdes na criagdo de melhorias em
eficiéncia, eficacia e escolhas relacionadas com o trabalho, ou seja, procura responder
as diferentes necessidades, contribuir para um melhor futuro e ajudar a combater a
elevada taxa de desemprego que se vive. Para tal além da formacdo também oferece
programas, tais como «Adecco Way to Work».

Esta iniciativa oferece workshops de formacdo e orientagdo profissional, isto é,
orientacdes na procura de emprego, como por exemplo: como responder a um anuncio,
como redigir o Curriculum Vitae, como se preparar para uma entrevista, entre outras
ferramentas essenciais para enfrentar as diversidades que nos dias de hoje se vivem.
Tem como objetivo fornecer importantes mais-valias para as exigéncias do mercado de
trabalho. Mesmo quem ndo participe nestes workshops, a Adecco dispde de um Guia de

Emprego (ver anexo 2).

_ | Todo o trabalho da equipa da Adecco é baseado
/ § | m . na confianga e no respeito mutuo, a comunicagéo e
\'\/ . — :
| a cooperagdo € essencial para 0 seu sucesso.

Deste modo, procuram encontrar solucdes de

7,  uma forma mais rapida e manter o compromisso de

‘ m’ | 7 desenvolver parcerias a longo prazo e responder as
- V _
(\} v ' | ' necessidades das mesmas, focando-se para tal no
. .
o desenvolvimento dos recursos humanos.

Figura 3 - Valores Adecco
Fonte: Cddigo de conduta Adecco

YFonte: http://www.adecco.pt/Adecco.BackOffice/Data/Documents/PORTUGUESE-Codigo.pdf.
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Além disso, a Adecco procura fazer o seu trabalho de forma responsavel, tendo como
visdo um futuro sustentavel. A honestidade, a igualdade e o seu caracter justo sdo
vinculativos para o seu éxito, para o dos clientes e dos proprios colaboradores.

Para a concretizacdo dos seus objetivos, a equipa lidera com empreendedorismo e
inovacdo, encorajando a iniciativa na tomada de decisbes e a procura de solucbes

diferentes.
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1.1.3. PRINCIPIOS DE LIDERANCAS

Para se manterem lideres no mercado, a Adecco guia-se por trés grandes principios:

~ N
& Cabeca fria- as pessoas que fazem parte da equipa Adecco sdo
L .|

pessoas com valores e com prioridades definidas, para que sejam -

capazes de analisar problemas e procurar solugdes concretas;

& Coracdo quente- significa que sdo capazes de chegar ao coracdo
das pessoas, conseguem potenciar o que hd de melhor nos

candidatos, respeitando-os e apreciando-o0s. Além disso entre a

propria equipa focam as suas energias nos mesmos e nos objetivos CORACAO QUENTE
(AP DT

para que assim seja possivel atingir o objetivo comum;

& Maos trabalhadoras- pessoas dindmicas, em constante procura
s

por novas solugdes, capazes de irem mais além, sendo apaixonadas
MAOS TRABALHADORAS

pelo seu trabalho. Figura 4 - Principios Adecco
Fonte. www.adecco.pt

5 Fonte: http://www.adecco.pt/Adecco.BackOffice/Data/Documents/PORTUGUESE-Codigo.pdf.
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Estes principios fundamentam aquele que é o logétipo da Adecco, ilustrado pela

seguinte figura:

Adecco

better work, better life

Figura 5 - Logo6tipo Adecco
Fonte: www.adecco.pt

O slogan acima constitui uma afirmacdo clara daquilo que marca a diferenca na
Adecco.

Pretende demonstrar o compromisso que tem ndo sé de oferecer a possibilidade de os
colaboradores evoluirem nas suas carreiras, mas também de satisfazer as necessidades e
pedidos dos seus clientes.

Para que possa fazer um trabalho eficaz e continuar nos quadros de exceléncia neste
ramo, a Adecco contribui para o desenvolvimento das capacidades dos seus
colaboradores a partir de formagdes, dando-lhes a devida certificagdo para que possam
assim conquistar papéis de maior responsabilidade. Desta forma tem um vasto know-
how do mercado onde atua para que seja possivel continuar a acompanhar as constantes
mudangas e exigéncias organizacionais.

Por outro lado, o slogan também traduz aquilo que os clientes e colaboradores

podem esperar da mesma.

-10 -
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1.1.4. CODIGO DE CONDUTA?®

A Adecco procura trabalhar de forma sustentada e consistente e reforgar o seu
posicionamento no mercado pela constante inovagdo e diferenciacdo, mas sempre
respeitando e cumprindo a legislacdo laboral, os regulamentos e procedimentos
aplicaveis ao exercicio da atividade.

Além da parte juridico-legal, o grupo Adecco também tém a preocupacéo de orientar
a sua conduta consoante os principios e valores Adecco, nomeadamente aqueles que
constituem o cddigo de ética e conduta.

Ou seja, os principios e os valores sdo a base do cddigo de conduta, sendo este
essencial para todo o trabalho desenvolvido, para a forma como a Adecco se posiciona
no mercado e para a decisfes que sdo tomadas diariamente.

Assim a Adecco tem de respeitar um conjunto de pressupostos na forma como
trabalha:

e Promover e manter uma cultura de respeito e ndo discriminatoria;

e  Criar um ambiente de trabalho positivo;

o  Oferecer incentivos juntos e competitivos;

o Evitar conflitos de interesse;

o Comunicar sempre de forma répida, eficaz e coerente;

o Garantir a confidencialidade;

o Empenhar nas acGes de responsabilidade ambiental e social.

® Fonte: Codigo de Conduta Adecco.
-11 -
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1.1.5. RESPONSABILIDADE SOCIAL’

WE SUPPORT
THE GLOBAL COMPACT

Figura 6 - Logo6tipo do Pacto Global Compact
Fonte: http://www.unglobalcompact.org/Languages/portuguese/dez_princ%C3%ADpios.html

A Adecco Portugal, no seguimento da sua politica de responsabilidade social, aderiu ao
Pacto Global das Nacgdes Unidas, o que significa apoiar e respeitar dez principios

universais:

1. Respeitar e proteger os direitos humanos;

2. Impedir violagdes de direitos humanos; DIREITOS HUMANOS

3. Apoiar a liberdade de associa¢édo no trabalho;

4. Abolir o trabalho for¢ado; \ DIREITOS DO TRABALHO
5. Abolir o trabalho infantil;

6. Eliminar a discriminagéo no ambiente de trabalho; _J

7. Apoiar uma abordagem preventiva aos desafios ambientais;
8. Promover a responsabilidade ambiental; AMBIENTE

9. Encorajar tecnologias que ndo agridem o meio ambiente.

10. Combater a corrupcéo.

" Fonte: www.adecco.pt e
http://www.unglobalcompact.org/Languages/portuguese/dez_princ%C3%ADpios.html.
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Como foi dito anteriormente, a Adecco também desenvolve formacGes gratuitas para
os desempregados «WAY TO WORKb», para aumentar as possibilidades de éxito na
procura de emprego.

Além disso tem desenvolvido e participado numa iniciativa desportiva intitulada de
«WIN4YOU».

Esta iniciativa é organizada pelo Grupo Adecco para angariar dinheiro para quatro
fundacdes de criangas e jovens e conseguir um melhor percurso de carreira. Isto €, todos
0s quilémetros sdo convertidos em dinheiro.

Em 2010, no que diz respeito a corrida contou-se 228.002 Km, de bicicleta
angariaram-se 1,565,528 Km.

Jaem 2011 calculou-se 1,109,122 Km em provas de Triathlo, isto € ciclismo, corrida
e natacao.

Atualmente Adecco concentra-se em alcancar 500,000 Km através de corrida ou
caminhada.

Todos os associados e clientes da Adecco sdo convidados a organizar 0S Seus
préprios eventos de corrida e a participar em eventos locais ou virtuais.

Este ano esta iniciativa ir4 culminar na Maratona Cléssica de Atenas na Grécia,
sendo que ird um representante de cada pais onde a Adecco esta presente, ou seja 60

colaboradores vao correr 42.195 Km em Atenas.

-13-
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I.2. ADECCO PORTUGALS?

Em Portugal, a Adecco esta presente desde 1989, tendo 29 delegacdes por todo o
pais. E uma das principais empresas em servicos de Recursos Humanos e a primeira
empresa no sector do Trabalho Temporario a obter a Certificacdo de Qualidade I1SO, no
ano 1998.

A Sede em Portugal da Adecco é:

Edificio Mar Vermelho Avenida D. Jodo Il
Lote 1.06.2.5 — 9° andar
1990-095 Lisboa

Onde estamos

Zona Centro - Sul
» Alverca
» Cacém
» Carregado
» Castelo Branco
» Evora
» Faro
» Lisboa
» Palmela
» Santarém
» Setibal
» Seixal
» Venda do Pinheiro
» Vila Franca de Xira

Zona Norte
» Aveiro
» Braga ‘
» Coimbra - - @
» Guimaraes -
» Leina
» Matosinhos
» Porto '
» Sao Jodo da Madeira
» Valenga
» Viana do Castelo
» Vila Nova de Famalicao
» Viseu

)
llhas

» Madeira (Funchal)

Figura 7 - Disperséo geogréafica da Adecco em territério nacional
Fonte: Manual de acolhimento do estagiario

8 Fonte: AdeccoNet

-14 -



Gestdo de Recursos Humanos - Relatério de Estagio Adecco

better work, better life

Na figura 7 encontra-se representada a estrutura da Direcdo Regional Norte, da qual
faz parte a delegacédo de Aveiro.

Nesta delegacdo trabalham trés colaboradores, nas areas de recrutamento e sele¢éo,
consultoria e comercial.

Uma vez que o estagio decorreu na area de Gestdo de Recursos Humanos, trabalhei
mais diretamente com as técnicas de recrutamento e sele¢éo.

Prestei mais apoio na area de recrutamento, ou seja, na procura de candidatos tanto a

nivel interno como externo e em tarefas administrativas.

Rita Monteiro

DR
| | 1 |
S.J. Madeira Aveiro Coimbra Leiria Viseu
= ! \

silvia Coelno St e e Joana Matos Maria Josio Sousa
(DD) L\ (CRH) (DD)

Adélia Bastos Sll\:lTaRBSe)nto San dr(g)l?grreira Helena Pocas Alexandra Ferreira
(FRS) Susana Santos (TRS) (TRS) (TRS)

(TRS)

Figura 8- Organograma da DRN Adecco
Fonte: AdeccoNet
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1.3. INSCRICAO DE CANDIDATOS E BASE DE DADOS UTILIZADA PELA
ADECCO

Geralmente a interacdo entre o candidato e a Adecco ocorre de forma espontanea,

isto é, ou o candidato contacta telefonicamente a Adecco (sendo este convidado a visitar
a delegacdo mais proxima para que concretize a sua inscricdo e uma entrevista de
avaliacdo) ou entdo poderé concretizar a sua inscricdo pela internet (Ficha Web), a partir

do site www.adecco.pt. Pode também enviar o seu Curriculum Vitae, havendo uma

candidatura espontanea, ou pode ainda ir diretamente a Adecco, sem qualquer contacto
telefonico.

Caso a pessoa se dirija a Adecco, tem de efetuar a sua inscri¢ao por papel (ver anexo
3) ou a partir de um computador para os candidatos ou com uma das técnicas de
recrutamento e selecdo, a partir da bases de dados presente na delegacdo de Aveiro,
como nas restantes delegacbes da Adecco.

A Adecco dispde de duas bases de dados:

a) Base de dados OLA

Na agéncia a inscrigdo é realizada a partir de uma base de dados desenvolvida pela
propria empresa, denominada de OLA. Através deste programa € atribuido a cada
trabalhador um numero mecanografico para melhor identificacdo, controlo e registo

informatico de dados.

& Candidato TT - Fichs Biografica [#5c= )
; |

10w | I I I | | | wes |
Dados de Mermificagso
N TT Doc:. Biete e derdade - N'ID . Dota
R N

Ot

Emestdo v Vadade ¥ fequva

Dados Fucan X
NtFacal Emetdo v Bfucal Cod v S % l

ARO1Ez, Potmanéncia Visto Trabalho &=

N'Dee Emisdo v Valdade: v Db

Seon - ] Teleforn:

Emat

E stada - Origen -
Causa - '
Stuagdo Laboral - Despondbilidade: ) Hewslettor:

» Dewde v ab v
| I |
| Grupo Codgo ProfisshoEspecoliade Pertd 5
5

G v || ' ;

$- 0 %, - Q% v [@
Figura 9- Base de dados Adecco -16 -
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O programa na sua abertura tem varios campos: Geral; Recrutamento; Comercial;

Propostas; Pedidos; Credenciais; Contratos; Anlise de risco; Ajuda; Ferramentas.

Para realizar uma inscri¢do, deve-se selecionar a area recrutamento e clicar em ficha

biografica, isso se 0 candidato realizar a inscricdo com uma técnica de recrutamento e

selecdo. Se o candidato tiver conhecimentos informaticos e se sentir apto para tal, pode

fazer a sua inscricdo no computador da agéncia para candidatos. Seguidamente é

encaminhado para uma das técnicas de recrutamento e selecdo, a ficha web é convertida

em ficha biografica e é realizada/marcada a entrevista de avaliacéo.

Essa ficha é composta por oito campos:
1. Geral

Refere-se aos dados pessoais;

2. Dados de contratacéo

Deve ser inserida a morada, o estado civil do candidato e nimero de filhos a seu

cargo (dependentes);

3. Avaliacdo — assenta em 4 dimensoes:

Atitude - observacdo do comportamento do candidato, da sua postura, da sua
apresentacdo exterior e das suas capacidades de comunicacao;

Aptidao - analise das competéncias profissionais;

Motivacao - identificacdo dos elementos que levam o candidato a escolher um
projeto profissional ou areas de interesse;

Observacdes - averiguacdo dos elementos exteriores ou fatores que se revelaréo
obstaculos ou facilitadores da adaptacdo do candidato ao posto de trabalho e/ou
empresa cliente (ex.: situacdo profissional atual e respetiva disponibilidade,
ambiente familiar, disponibilidade horaria, meios de transporte, expectativas

salariais).

4. Conhecimentos

Refere-se a conhecimentos que o candidato detenha a nivel de linguas estrangeiras e

area informatica;

5. Formacao

Nivel de estudos (qualificacfes);

6. Missoes

Histdrico do candidato a nivel de experiéncia profissional com a Adecco;

-17 -
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7. Dados profissionais

Diz respeito ao percurso profissional do candidato, onde s&o colocadas as datas de
inicio e fim da atividade, denominacdo da empresa onde trabalhou ou trabalha, categoria
profissional, funcdes especificas e motivo de saida;

8. Outros

Parametro onde se coloca se o candidato tem carta de conducdo, categoria da mesma
e se tem viatura prépria. Além disso, em caso do candidato fizer contrato com a Adecco
e sendo que tem que fazer exame médico, neste parametro também se coloca se esta

apto ou nao, conforme os resultados do exame.

Esta base de dados também tem outras funcionalidades: permite fazer pesquisa por
histérico de contratos ativos e/ou inativos, por contactos, por delegacdo. Permite ainda
fazer registo de contactos como, por exemplo, se um candidato aceitou ou nao

determinada proposta de trabalho e quando inicia a sua atividade, entre outras.
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b) Base de Dados E-Preselec’

Sendo a Adecco uma empresa inovadora e querendo prestar os melhores servicos, foi
desenvolvida uma nova base de dados, complementar a ja existente (OLA) —
E-PRESELEC.

Essa permite um maior envolvimento por parte dos candidatos, pois se o candidato
tiver conhecimentos informaticos e tiver conta e-mail, na agéncia apenas tem de fazer a
insercdo dos dados pessoais (Fica de Avaliacao Flash) e a avaliacéo € feita no campo de
“Pesquisa e Avaliagcdo do Candidato”, devendo depois o candidato completar os campos
que dizem respeito a sua experiéncia profissional e formacéo. Ou seja, cada candidato
tem o seu «Espaco Adecco» e pode sempre que desejar atualizar os seus dados pessoais
e/ou profissionais. Esta ferramenta permite ainda que o candidato esteja sempre a par
das ofertas da mesma.

O candidato também podera fazer a sua inscricdo online, para tal basta ir ao site

www.adecco.pt, sector area dos candidatos e fazer registo de CV.

Caso o candidato ndo tenha conta e-mail ou ndo tenha conhecimentos informaticos

suficientes, faz connosco toda a sua inscri¢do (Inscri¢do de Candidatos).

Figura 10 - Base de dados - E-Preselec
Fonte: Adecco

9 Anexo 4 — CV modelo E-Preselec
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TRABALHO DESENVOLVIDO DURANTE O ESTAGIO

11.1. Perfil exigido ao estagiério

« Habilitacdes literarias: estudante universitario ou recém-licenciado em Gestdo de
Recursos Humanos, Sociologia, Psicologia ou areas similares;

« Experiéncia profissional: ndo é exigida experiéncia profissional;

« Competéncias Técnicas: bons conhecimentos de informética na Otica do utilizador
(Office);

o Competéncias comportamentais: excelente capacidade de aprendizagem; forte
capacidade de comunicacdo e facilidade de relacionamento interpessoal; elevada

capacidade de dinamismo e organizagéo.

11.2. Horério de estagio
09:00h — 13:00h
14:30h — 18:00h

11.3. Misséo

Durante todo o percurso do estagio, a minha principal responsabilidade foi assegurar
a rececdo e acolhimento de candidatos e colaboradores, apoiando a Técnica de
Recrutamento e Selecdo na execucdo de um conjunto de tarefas de ambito

administrativo e na area de recrutamento.

11.4. Acompanhamento

Técnicas de Recrutamento e Selecdo: Susana Santos e Silvia Bento.

De seguida sdo apresentadas as atividades desenvolvidas ao longo do periodo de
estagio. A pedido da Adecco, o estagio foi prolongado por mais uma semana, em que
foi possivel desenvolver atividades que implicavam maior responsabilidade e

autonomia.
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11.5. Perfil de um Técnico de Recrutamento e Sele¢do'®

Tendo em conta que o estagio decorreu nesta area, neste ponto descreve-se o perfil
desejado para o colaborador que desempenhe estas funcdes.

O Técnico de Recrutamento e Selecdo de candidatos da Adecco deve assegurar um
recrutamento e selecdo adequada as exigéncias e necessidades do cliente.

Tem assim como principais funcdes e responsabilidades:

G Assegurar a rececdo e satisfacdo de pedidos de recrutamento de clientes,
garantindo o acompanhamento sobre a evolugdo do mesmo;

& Gerir os pedidos de recrutamento na aplicacdo informatica (OLA), através do
seu registo, atualizacdo, seguimento e conclusao;

& Promover o acolhimento de candidatos e a disponibilizacdo de informacdes;

Gy Realizar entrevistas a candidatos, avaliando e identificando competéncias
pessoais e profissionais;

& Promover o acompanhamento de candidatos, assegurando aos selecionados
adequada integracdo inicial na empresa cliente;

¥ Realizar relatérios individuais de avaliacdo dos candidatos integrados em
processos de R&S, ou noutros servigos;

& Garantir o cumprimento de todos os requisitos éticos/legais inerentes a
atividade;

& Assegurar o cumprimento dos procedimentos internos da qualidade e contribuir
ativamente para a melhoria continua da organizagéo;

& Promove a colaboracdo com entidades diversas, capazes de promover solucdes
no recrutamento de candidatos;

&% Reunir, sempre que necessario, com clientes para levantamento do job
description;

&y Participar ativamente nas reunides internas, para melhorias ao nivel do servico e
do recrutamento no seu geral;

&% Apoiar e gerir se necessario, o cliente em estreita colaboragdo com o consultor

profissional.

10 Fonte: AdeccoNet
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Para 0 bom desempenho destas fungdes, o Técnico de Recrutamento e Selecdo
devera apresentar as seguintes competéncias comportamentais:

&% Planeamento e organizacdo: planear eficazmente o trabalho, realizando-o de uma
forma sistematica, metddica e organizada e controlando o seu progresso com vista ao
cumprimento dos objetivos dentro dos prazos estipulados;

&% Orientacdo para o cliente: colocar o cliente no centro da sua atividade,
assegurando a compreensdo das suas reais necessidades e a execucao do servigo com
eficiéncia;

& Cumprimento de instrucdes e procedimentos: respeitar o planeamento do
trabalho, seguindo diretivas e procedimentos exigidos pela funcdo, focando-se sempre
na satisfacdo do candidato e do cliente;

& Habilidade social: estabelecer relacdes alargadas e eficazes dentro e fora da
organizacdo, interagindo com os diferentes interlocutores de forma persuasiva, credivel
e diplomata;

¥ Capacidade de adaptacdo e resisténcia a presséo: lidar eficazmente com elevados
niveis de pressdo, mantendo uma postura positiva perante as dificuldades. Adaptar-se as
alteracdes ocorridas, reagindo construtivamente e encontrando nos erros oportunidades

de aprendizagem.
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11.6. Processo de recrutamento e selecdo!

Ao longo do periodo de estagio tive oportunidade de participar no processo de
recrutamento e selecdo. A abertura de um processo de recrutamento deriva da
necessidade de criar um novo posto de trabalho ou de substituir algum colaborador
numa organizacao cliente da Adecco. Apds a identificacdo da necessidade, deve ser
elaborado o perfil do candidato e os requisitos exigidos para o cargo. A partir de entéo,
desencadeia-se 0 processo de recrutamento, o qual é assegurado pela Delegacdo
Regional.

O processo de recrutamento e selecdo € um conjunto de acdes e decisbes que

envolvem as seguintes etapas:

1) Recrutamento

A fase de recrutamento assenta primeiramente em conhecer o posto de trabalho para
o qual havera o recrutamento, para que haja um conhecimento da realidade.

Posteriormente é necessario tracar o perfil ideal do candidato para vaga existente na
empresa cliente, ou seja, quais as competéncias e qualificacbes que o candidato devera
possulir.

Para concretizar este processo, existem vérias fontes de recrutamento, sendo que este
assenta em dois tipos, interno e/ou externo, isto é, tanto ha contacto com os candidatos
ja inscritos na Adecco, como se pode recorrer a pessoas que ainda ndo facam parte da
Adecco.

Algumas das fontes com as quais trabalhei foram:

¢y Base de dados OLA (ja explicada no capitulo anterior): procura de candidatos
conforme determinados parametros, como por exemplo, experiéncia profissional, idade,
sexo, nivel de estudos, entre outros;

& Anuncios no facebook da Adecco: divulgacéo de determinada vaga no facebook;

¥ Site Adecco: colocacgdo de anuncios no site da Adecco;

& AnuGncios na montra: elaboracdo de anuncios coloridos para colocar na montra
da delegacéo (ver anexo 5);

& Gabinetes de insercdo profissional (GIPS): quando ndo se encontra nenhum
candidato na base de dados que responda as exigéncias da empresa utilizadora de
trabalho temporario, a Adecco recorre, por exemplo, a gabinetes de insercédo

11 Fonte: AdeccoNet
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profissional, que envia varios candidatos desempregados que se adequem a vaga
existente, para que a Adecco analise e entre em contacto com 0s mesmos para uma
entrevista presencial;

&y Blitz: caracteriza-se por haver uma distribuicdo de folhetos - Flyers em zonas

geograficas proximas para a qual sera feito o recrutamento (ver anexo 6).

i) Selecao

Inicialmente é feita uma triagem de candidaturas, em que ha uma primeira
divisdo das candidaturas que na generalidade correspondem aos requisitos exigidos, das
candidaturas que se afastam desses requisitos. O grupo de candidaturas que néo
preenche os requisitos necessarios € desde logo eliminado e as restantes, isto €, 0s pré-
selecionados sdo contactados pelo responsavel pelo recrutamento.

Estes sdo convocados para participar nas provas de selecdo decisivas para 0 processo
de recrutamento em causa. Habitualmente, o processo de selecdo culmina com a
realizacdo da entrevista e avaliacdes complementares, mas o responsavel pode optar por
outras metodologias que considere que melhore se adequam, como, por exemplo,
dindmicas de grupo. Estas sdo realizadas, por exemplo, quando se pretende recrutar
promotores, pois estas permitem saber como os candidatos interagem em publico,
capacidade de argumentacdo, entre outros aspetos. Uma vez avaliadas as caracteristicas
potenciais dos candidatos e identificado o mais capaz para o exercicio das fungoes, é-lhe
comunicada a decisdo tomada, assim como formalizada a respetiva proposta de
trabalho. Os restantes candidatos s&o contactados, telefonicamente ou via correio
eletronico, sendo-lhes dito que ndo foram selecionados.

Em todo este processo tive bastante responsabilidade, uma vez que prestei bastante
apoio na triagem curricular e também tinha a tarefa de contactar os candidatos para
marcacgdo de entrevistas (para tal teria de preencher um mapa de entrevistas - ver anexo
7) e transmitir o resultado da mesma.

Todo este processo de selecdo pode ser resumido esquematicamente na seguinte

figura:

Identificagédo ’ Recrutamento
da necessidade

e Selecdo

Figura 11 - Representacéo do processo de recrutamento e selegdo
Fonte: Elaboracéo propria
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6.1. Metodologia de sele¢do!?

« FuncBes ‘ * Entrevista

telefonica
* Controlode
referéncias

* Requisitos _

Analise do
posto de
trabalho

Triagem
curricular

TV Entrovista Apresentacao

do candidato
Relatoriode
avaliacdo

* Avaliac3o de
competéncias
» Testes Xpert’s

Figura 12 - Representacao de metodologia de sele¢do
Fonte: Elaboracdo propria (adaptacdo do original)

Primeiramente é feita uma andlise do posto de trabalho, dos requisitos e
responsabilidades da mesma, havendo uma visita & empresa cliente.

De seguida é feita uma triagem Curricula, para haver a dita pré-selecdo de
candidatos, sendo estes contactados por via telefonica para marcagédo de entrevista.

Essa entrevista serve para ficar a conhecer o candidato, se nunca houve contacto com
0 mesmo e para fazer respetiva avaliagao.

Além disso, se necessario ha a aplicagdo de testes Xpert’s que em complemento com
a entrevista, garante uma maior objetividade e fiabilidade no processo de selegcdo. Apos
esta entrevista, ha um controlo de referéncias e é enviado o Curriculum a empresa
utilizadora de trabalho temporario. Para esse efeito € utilizado um modelo préprio da
empresa (Relatorio de avaliacdo). Caso o candidato seja selecionado, segue-se a
apresentacdo do candidato a empresa cliente e é estabelecido um acordo contratual.

Participei, ainda que indiretamente na selecdo de varios candidatos, através do
primeiro contacto com os mesmos e também era pedida a minha opinido quando o

candidato ndo estava presente.

12 Fonte: AdeccoNet
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11.7. Integracdo na Adecco®®

a) Acolhimento e Contratacao

Os servicos prestados pela Adecco é no sector de trabalho temporério, sendo
denominadas as empresas utilizadoras dos seus servigos, empresas utilizadoras de
trabalho temporario ou empresa cliente. A Adecco é como uma interface entre os
candidatos e a empresa cliente, isto €, os candidatos sdo contratados pela Adecco, mas
Va0 prestar 0S Seus servigos a outra empresa.

Sempre que é contratado um novo colaborador a Adecco deve apoiar a sua
integracdo na empresa utilizadora de trabalho temporario.

A integracdo do novo colaborador implica a preparacdo prévia do espaco na empresa
cliente e deve haver uma disponibilizacdo dos equipamentos necessarios, devendo esta
disponibilizacdo ser assegurada pelo responsavel de departamento da empresa cliente ou
pelo responsavel de recrutamento da Adecco.

O processo de admissao é facilitado por a Adecco dispor dos documentos necessarios
do candidato, sendo que a compilacdo destes é concretizada na inscri¢do do candidato
na Adecco. Os documentos exigidos s&o, os documentos de identificagdo (Bl; NIF;
NISS); carta de conducdo se exigida para o exercicio de dada funcdo; Curriculum Vitae
e certificado de habilitacGes.

E da responsabilidade do técnico de recrutamento e selegdo dar a conhecer aos
candidatos as seguintes informagdes:

- A categoria profissional e funcGes a desempenhar;

- A retribuicdo a auferir;

- O local e horério de trabalho;

- A data de celebracdo do contrato;

- O termo do contrato;

- A contextualizacdo da contratacdo (que dard origem ao motivo justificativo, ou
seja, razdo de contratacdo que pode ser: refor¢o da equipa, substituicdo de baixa médica,
aumento de producdo, entre outras).

Ao longo do periodo de estidgio foi da minha responsabilidade a rececdo de
candidatos, tendo a meu cargo a tarefa de fazer admissdo e compilagdo dos documentos
de candidatos. Fiz ainda a inser¢do dos seus dados pessoais e profissionais na base de

dados, encaminhando de seguida para a técnica de recrutamento e selecdo, para a

13 Fonte: AdeccoNet
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concretizacdo da entrevista de avaliacdo e para uma verificacdo dos dados anteriormente
transmitidos.

No que diz respeito ao acolhimento teria de receber os candidatos com um sorriso
para que o candidato se sentisse bem-vindo e valorizado e teria de me mostrar sempre

disponivel ajudar.

b) Formacao
Tendo como objetivo realizar um trabalho de exceléncia e satisfazer as necessidades
tanto do empregador como do trabalhador, a Adecco em parceria com a empresa cliente
assegura a formacdo dos seus colaboradores, distinguindo-se: a formacéo inicial e a
formagdo continua.

i) Formacdo Inicial: esta é proporcionada aquando da admissdo de um novo
colaborador ou quando ha uma passagem de um colaborador para uma nova funcao.
Tem como objetivo orientar a formagdo dos novos colaboradores, dotando-os de
competéncias base para a funcéo que irdo exercer.

Esta formacdo pode ser constituida por um ou dois tipos de a¢des de formacao:

- Formacéo de acolhimento proporcionada pela Técnica da Adecco;

- Prética/Posto de trabalho: passagem do formando pelos departamentos da empresa
utilizadora do trabalho temporéario, de modo a consciencializar-se e ter conhecimento
sobre a realidade da atividade.

i) Formacdo Continua: este tipo de formacdo é da responsabilidade da empresa
cliente, sendo que ocorre consoante as necessidades diagnosticadas no exercicio da sua
atividade. Tem como objetivo melhorar de forma continua as competéncias dos
colaboradores, assim como incentivd-los e motiva-los, favorecendo o seu

enriquecimento e desenvolvimento profissional.

Apesar de ndo ter tido oportunidade de desenvolver atividades diretamente
relacionadas com esta area, foi possivel observar determinados postos de trabalho na
visita a uma empresa cliente e adquirir uma nog¢do mais nitida para que tivesse um

maior sucesso nas tarefas relacionadas com o processo de recrutamento e selecéo.

c) Seguimento da contratacéo
O seguimento da contratacéo € efetuado pela delegacgéo, através da gestdo e controlo

de renovacGes ou de fins de contrato.
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A Adecco realiza contratos a termo certo e a termo incerto, de acordo com o disposto
no Codigo de Trabalho — Diviséo | artigo 172°, alinea a), b) e c).

Os contratos a termo certo séo contratos em que ¢é definido um prazo do seu término,
podendo ter a duragdo maxima de 3 anos, enquanto nos contratos a termo incerto nao é

estipulado um fim, sendo designado de contrato a tempo indeterminado.

d) Cessacéo de Contrato

A decisao de cessar um contrato de trabalho ocorre quando qualquer uma das partes
assim o deseja, sendo que esta cessacdo deve ser realizada em conformidade com os
requisitos legais, isto é, se for um contrato a termo certo e se a iniciativa de resciséo de
contrato for por parte do empregador, este tem de comunicar ao trabalhador o cessar,
por escrito, 15 dias antes de o prazo expirar; se for por vontade do trabalhador terd de
cumprir um aviso prévio minimo de oito dias, conforme o Cddigo de Trabalho, artigo
344° alinea 1.

Se for um contrato a termo incerto, a cessa¢cdo do mesmo deve ser comunicada ao
trabalhador com uma antecedéncia minima de sete dias, isto se 0 contrato tiver uma
duracdo inferior ou igual a seis meses, ou com uma antecedéncia de trinta dias se 0
contrato tiver a duracdo de seis meses a dois anos, como esta disposto no Codigo de
Trabalho, artigo 345°, alinea 1.

Neste processo nao estive diretamente envolvida, contudo era do meu encargo enviar
por correio a comunicacgdo do cessar dos contratos (ver anexo 8) e cessar 0S mesmos na

seguranca social direta (ver anexo 9).

e) Avaliacdo Final de Missao
A avaliacdo final de missdo tem como principal objetivo reconhecer o desempenho
individual dos colaboradores, demonstrado durante um determinado periodo de tempo.
Esta avaliacdo é concretizada no fim da atividade do colaborador na empresa
utilizadora do servico e se for uma avaliacdo positiva, a Adecco encaminhard o
candidato a outras empresas clientes, conforme o pedido das mesmas. Para tal foi da
minha responsabilidade fazer o registo na base de dados desta avaliagéo, fazer o
preenchimento de alguns campos nas folhas de avaliacao final de misséo (ver anexo 10)

e preencher os mapas de avaliacdo final de misséo (ver anexo 11).
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11.8. Outras atividades

Trabalho de secretariado/administrativo

Além das tarefas referidas acima, também desenvolvi trabalho de secretariado, ou
seja, era da minha responsabilidade o arquivo e dar seguimento ao expediente geral da
delegacéo, atendimento telefénico e respetivo reencaminhamento.

Ap06s uma integracdo mais profunda em todo o processo da delegacdo, dei apoio em
tarefas administrativas tais como: elaboracao de participac@es de acidentes de trabalho
(ver anexo 12), preenchimento de declaracbes de desemprego, elaboracédo de relatorios
de avaliacdo (CV a enviar para os clientes — anexo 13), preenchimento de mapas de
concorréncia (ver anexo 14), complementar o preenchimento de folhas de presenca em
formacdes (ver anexo 15), entre outras. Também tive como responsabilidade responder
a duvidas enviadas via-email a pessoas interessadas em usufruir dos servi¢os da

Adecco.

Realizacdo de dindmica de grupo

Apdbs assistir a uma dinamica de grupo, também tive a oportunidade de realizar
igualmente uma. Estas entrevistas consistiam em conhecer os candidatos em grupo e a
sua capacidade de interacdo, por exemplo, um grupo de seis pessoas, fazia cada uma a
sua apresentacao e falava do que achasse oportuno para a situacdo. De seguida eu dizia
dez caracteristicas que um candidato deveria ter para o posto de trabalho em questdo
(exemplo: promotor) e teriam de selecionar as trés caracteristicas mais importantes para
0 mesmo e argumentar o porqué da sua escolha. Ou seja, estas dindmicas tinham como
objetivo compreender a capacidade de interacdo com 0 outro e 0 seu poder de

argumentacao.

Apoio a clientes e colaboradores
Também tinha como responsabilidade realizar o acompanhamento dos pedidos de
clientes e auxiliar na elaboracdo de apresentagOes para exibicdo de resultados de

inquéritos de satisfacéo.
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11.9. Balango

Quando iniciei o0 estagio, senti que tudo era novo para mim e tinha muitas davidas,
mas com o tempo fui-me integrando na rotina de trabalho e aprendendo.

Apercebi-me que um erro cometido ao longo do estagio quando fazia atendimento
telefénico era ndo pedir para repetir quando ndo percebia o que me diziam (por timidez
ou inseguranca). As técnicas falaram comigo, mostrando que deveria melhorar nesse
aspeto, e aos poucos fui corrigindo essa falha.

Desta experiéncia, considero que foram as semanas em que estive apenas com uma
técnica de recrutamento e selecdo e sobretudo a Gltima semana (que inicialmente nédo
estava planeada) as mais gratificantes. Nestas semanas tinha maior responsabilidade e
autonomia, senti um maior envolvimento e que de facto contribuia para o bom
funcionamento da Adecco.

Uma situacdo em que se evidenciou esse contributo: estdvamos na fase de
recrutamento para uma determinada vaga e a técnica ja estava a contar com quatro
candidatas. As candidatas foram contactadas para um ultimo reforco de informacéao e
trés delas ja ndo se mostraram interessadas no posto de trabalho em causa. Sendo que
era o ultimo dia de semana e na segunda-feira seguinte iniciava a atividade na empresa
cliente, a presséo para preencher a vaga era muito grande. A técnica nesse dia teve de se
ausentar por breves momentos, sendo da minha responsabilidade tentar encontrar trés
candidatas na base de dados que se adequassem as exigéncias e marcar entrevistas para
essa mesma tarde. Consegui concretizar essa tarefa com sucesso, pois as trés candidatas
selecionadas por mim foram do agrado da técnica e acabaram por aceitar o trabalho.

Nesse mesmo dia foi da minha responsabilidade marcar entrevistas com eletricistas e
com outras candidatas para outros postos de trabalho. A verdade é que me senti bem a
trabalhar sob pressdo e senti que confiavam em mim.

Nesta Gltima semana, em que exerci variadas tarefas, percebi também que teria tido
capacidade para concretizar algumas dessas atividades quando iniciei o estagio, talvez
tenha havido alguma falta de confianca por parte da Adecco.

Também considero que poderia ter realizado melhor determinadas tarefas se
inicialmente me tivessem feito compreender a finalidade das mesmas e me tivesse

empenhado mais.
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CONCLUSAO

No fim desta etapa, posso considerar que foi uma experiéncia gratificante e que
contribuiu ndo s6 para 0 meu crescimento a nivel profissional, mas também pessoal,
como por exemplo, adquiri mais autonomia, mais confianca € um maior espirito de
equipa.

Todo conhecimento adquirido nestes 3 anos serviu, na verdade, como uma ponte
para 0 mercado de trabalho, deu para aplicar algumas nogdes e ter uma maior
compreensdo do mercado de trabalho, mas 6bvio que a pratica vai muito mais além da
teoria.

Considero que o estagio é crucial no percurso académico e o balanco que faco do
mesmo € positivo, pois permitiu que adquirisse bastantes conhecimentos e ganhasse
mais maturidade.

O ponto menos positivo refere-se a confianca depositada no estagiario. Tendo por
referéncia a minha experiéncia, penso que o estagiario deve ser visto como alguém que
poderé ajudar no funcionamento da organizacao, alguém que poderéa fazer a diferenca.

Tenho também bastante curiosidade em saber como é o funcionamento de uma
organizacdo, que ndo uma organizacdo de trabalho temporario e espero ter a
oportunidade de adquirir esse conhecimento.

Acima de tudo, agradeco esta oportunidade ao Instituto Politécnico da Guarda e a

Adecco.
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Porqué a Adecco?

Especialistas de RH
Disponibilidade
Acompanhamento
Orientacéo Profissional
Responsabilidade

Rigor e Legalidade

better work, better life

Trabalhar na Adecco tem Vantagens!

Os trabalhadores Adecco tém acesso a
beneficios exclusivos junto de um vasto
conjunto de parceiros.

Para conhecer todas as Vantagens,
procure esta imagem em
www.adecco.pt

Adecco Vantagens
Vantagens para todos

Estamos disponiveis:
B
P Numa agéncia
‘ perto de si!
:' Consulte em

www.adecco.pt

<
Horario de Inscricdo presencial
22F a 52F das 09:30 as 12:00

Para se inscrever:

» Documento de Identificacdo
* Numero de Contribuinte

* Numero da Seguranca Social
* CV (Preferencial)

Inscricéo on-line

24h por dia/ 7 dias por
semana

www.adecco.pt

(Area de Candidatos)

better work, better life U

better work, better life

Bem-vindo a Adecco!

A sua agéncia Adecco

Morada: Rua de Viseu,36
3800-277 Aveiro
Telefone: 234004421

E-mail: aveiro@adecco.com

6GE.."
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|

* Multinacional de origem franco-
suica

* Presente em mais de 60 paises

* Lider Mundial no sector de RH

* 4° Maior empregador mundial

33,000+ 700,000+ 100,000+ 5,500+

* Presente em Portugal desde 1989

+ 12 empresa do sector a obter a
Certificagéo de Qualidade

*Cerca de 6000 Trabalhadores
colocados por dia

* Presente no ranking das 100
Melhores Empresas para Trabalhar
(Revista Exame/ Accenture) em 2012
e 2013
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[

]

A iniciativa Wind4Youth foi criada com o
objectivo de contribuir para transformar a

vida de jovens carenciados e vitimas de

exclusdo social, ajudando-os a receber

uma educacédo ou formacgéo e a encontrar

um trabalho e um lugar na sociedade.

Este projecto envolve os colaboradores
da Adecco a nivel mundial e alia a prética

do desporto a responsabilidade social.

/ Formacao Gratuita para
Desempregados

N
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A Entrevista de Seleccao

A entrevista € um dos momentos mais importantes.
Prepare a entrevista e garanta o seu sucesso!

=Antes da entrevista, prepare-se para dizer quais 0s
seus pontos fortes e pontos de melhoria, assim como
0S argumentos que utilizara para defendé-los.

=Cuide da sua imagem e adeque o seu vestuario a
funcao pretendida.

=Seja pontual, ndo devendo chegar com mais de 10
minutos de antecedéncia.

=|_eve uma cOpia actualizada do seu CV.

=Se tiver de preencher um formulario, seja cuidadoso
com a letra, deve ser legivel e ndo estar rasurada.

=Sorria, mantenha uma atitude positiva e simpatica .

= Seja sincero e responda de forma directa, sem
divagar, evitando respostas monossilabas (sim/néo).

=Fale abertamente, exponha os seus pontos de vista,
debata ideias. N&o caia no erro de concordar com tudo
0 que o entrevistador Ihe diz. Mostre personalidade!

=N&do manipule nem se deixe manipular. Se pensa que
pode enganar o0 entrevistador, comeca mal.
Geralmente nota-se quando a pessoa se vangloria,
mesmo que de forma subtil.

=Fale do que sabe fazer melhor, as suas experiencias,
formacgfes em que participou

=Mostre interesse pelo projecto, pela empresa e faca
perguntas sobre as fungdes a desempenhar.

= Evidencie a enorme vontade de conseguir o
emprego. A motivacdo que o entrevistador vir em si é
mesmo muito importante.

=Quando perceber que a entrevista esta quase no fim,
remate com um ponto a seu favor ou aproveite para
fazer uma pergunta. Mostre-se confiante.

"E ndo se esqueca! Desligue o telemovel antes de

entrar para a entrevista.
Adecco

Boa entrevistal ,
better work, better life

A sua agéncia Adecco

Morada: Rua de Viseu,36
3800-277 Aveiro
Telefone: 234004421

E-mail: aveiro@adecco.com

www.adecco.pt

-

U

Formacao Gratuita para \
Desempregados

better work, better life

Adecco

better work, better life

Guia de
Emprego

Como elaborar o CV e a Carta de
Apresentacao

Como preparar uma entrevista de
emprego 39
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A procura de Emprego

A procura de emprego € um trabalho que exige
planeamento, esforco e andlise.

Planear a Procura

=Conhecer 0 ambiente profissional que o rodeia
=Determinar o seu objectivo profissional
=Definir o mercado alvo

=Criar estratégias de comunicacao

(CV + Carta Apresentacao)

Implementar a Procura

=Reunir informacdo mais detalhada sobre o seu
mercado alvo

=Partilhar o seu objectivo com a sua rede de
contactos

=Contactar potenciais empregadores
=Inscrever-se em empresas especialistas em RH
=Pesquisar ofertas em sites empregos e redes
sociais

=Preparar as Entrevistas

S8o0 muitas as variaveis que um entrevistador
terd em conta para avaliar se esta perante um
candidato adequado ao posto de trabalho.

Depende de si tornar este

processo mais facil!

O Curriculum Vitae

Ao iniciar a elaboracao do seu Curriculum Vitae, deve
ter sempre presente qual a sua finalidade.

O seu objectivo serd muito provavelmente conseguir
qgue lhe seja concedida a oportunidade de ir a uma
entrevista presencial.

Ao concorrer a uma oportunidade de emprego, deve
apresentar a sua candidatura como a mais vantajosa
ao lugar que pretende ocupar, procurando destacar as
suas capacidades

Existe uma infinidade de modelos de elaboracéo de um
CV e todos eles séo validos. Escolha aquele que mais
Ilhe agrada e recorde-se que deve ser:

=Breve (maximo 3 folhas).

=Conciso, detalhe a informac¢do que considera mais
relevante da sua formacao e/ou experiéncia.

=Actualizado até a data de entrega.

=Orientado para a oferta, dé destaque aos temas
relacionados com a fun¢éo que procura.

=Deixe margens largas e espacos em branco. Nao faca
a composicao grafica com letras muito pequenas;

=Sem erros ortograficos.

Informacdo que deve conter:

Dados pessoais: Nome e apelido, morada, niumeros
de contacto, endereco de email e data de nascimento.

Formacao Académica e Complementar: Caso tenha
bastante informacéo, seleccione apenas a que mais se
relaciona com a funcéo pretendida. Indique sempre a
instituicAo de ensino ou da entidade formadora, as
datas de inicio e fim e local de formacdo. Se néo tiver
experiéncia, coloque aqui toda a formacao frequentada.

Experiéncia Profissional: Esta é a informagéo
mais importante. Coloque o nome da empresa, a
data de inicio e de fim do contrato, a categoria
profissional e uma breve descricdo das funcdes
realizadas e responsabilidades.

Idiomas: Refira para cada um dos idiomas o
respectivo nivel de conhecimento, podendo
distinguir as vertentes oral e escrita.

E ndo se esqueca: Seja realista!

Informética: Identifique todos as aplicagbes e
programas que conhece, indicando o seu nivel
conhecimento.

Outras informac8es importantes: Mencione a
sua disponibilidade, se tem veiculo préprio, os
seus interesses e motivacoes, etc.

A Carta de Apresentacéao

Tal como o CV, a carta de apresentacdo € um dos
primeiros contactos do candidato com a empresa.
Ambos os documentos devem funcionar como
uma ferramenta de marketing pessoal.

Os dois documentos devem ser apresentados ou
enviados em conjunto.

=A carta devera ser breve, simples e sempre
personalizada para cada empresa.

=Deve destacar as suas principais realizagbes
profissionais e justificar o porqué de ser o
candidato ideal para a vaga.

= Termine a carta manifestando o seu interesse e
disponibilidade para uma entrevista., seguido da
apresentagcédo de cumprimentos.

better work, better life
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aliacdo do perfil do candidato. O titular dos

30 incluida é considerada confidencial e sera do exclusivo conhecimento da
30 ou actualizagdo. Os dados recolhidos destinam-se a ser objecto de tratamento informatico.

r ou comprometer uma correcta av

veis candidaturas e propostas de emprego. A informag;
formagao incompleta, falsa ou ilegivel podera dificulta

finalidades indicadas. A in
dados agora recolhidos podera a todo o tempo solicitar a consulta dos mesmos, em qualquer delegag8o da Adecco, bem como, a sua correcg:

A recolha e registo dos elementos fornecidos sdo da responsabilidade da Adecco e visam apreciar e avaliar possi

Adecco efou de alguma sua empresa cliente, mas visando sempre e exclusivamente as

N.° Registo OLA:

Adecco
better work, better life FICHA BIOG RAFICA

Nome Completo:

‘Sexo: MOF(OJ Estado Civil: N° Titulares: —_ N° Dependentes:
Data de Nascimento: L / Naturalidade: Nacionalidade:

Morada:

Cadigo postal: - Localidade:

Tel. (1): Tel. (2): Tel. (3):

Email:

Nivel de Estudos:

Identificagdo do Curso:

Linguas Estrangeiras:

( Escrita Conversagéo Compreensao
Obs: Identifique se os R
conhecimentos s&o: lNGLEAS'
Fracos, regulares; FRANCES:
Bons ou Muita Bons. ESPANHOL:
\_ OUTROS: )
Conhecimentos de Informatica:
Na 6ptica do utilizador:  Sim[J  Né&o[] Especifique:

Ao nivel de programagdo: Sim[] Nao [ Especifique:
Carta de Condugdo: Sim[J Nao[] Categorias: D] Transporte Proprio:  Sim[J Né&o[]

Identifique as areas ou fungdes a que se candidata:

Como conheceu a Adecco?

Montra (J  Site Adeccod  Internetl] Amigos [ Ananciol]  Outrol]
Jornal

Apresentagdo obrigatéria dos seguintes documentos, os quais sao parte integrante deste processo:

Documento de Identificagéo . N.°

Cartao de Contribuinte N.° Cartdo de Seguranca Social N.°

Ref.: DQ/ Ficha Biografica TT/08-08
sunmuves&
Certification




Experiéncia Profissional (registar as experiéncias que considera mais relevantes para a sua candidatura)

( ) Desde Até .
Empresa Funcgao (més/ano) (més/ano) Remuneragéo Liquida
/ i
Principais Tarefas: Motivo de Saida:
Desde Até . r e
Empresa Fungao (més/ano) (més/ano) Remuneracéo Liquida
/ /
Principais Tarefas: Motivo de Saida:
Até = oy
Empresa Funcéo (m%i?gr? o) (més/Zno) Remuneragao Liquida
/ /
Principais Tarefas: Motivo de Saida:
\. J.
Disponibilidade Imediata: Sim[] Nao [J

Em caso negativo, refira o periodo de tempo que necessita para ficar disponivel:

Referéncias Profissionais:

~ Ap0s a realizagdo da inscrigdo, autoriza-nos a pedir referéncias ?

Sim [J Nzo [

Em caso afirmativo, indique potenciais contactos para obtencgao das suas referéncias (preferencial superiores hierarquicos)
identificando o nome da empresa, nome do interlocutor, cargo e telefone.

Declaro verdadeiras as informagdes disponibilizadas

Assinatura:

Espago reservado a Adecco para efeitos de registo de proposta de trabalho:

Data: /

Data

Proposta de Misséao

Empresa

Cargo ou
fungao

Observagao / seguimento
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Referéncia: 4164592
FRANCESCA CASCASI
Origem: Web Adecco
Data de Registo: 02/07/2013

Morada: Beco da Fonte n°24 Randam
Municipio: AGUEDA

Concelho: Aveiro

Pais de residéncia: Portugal
Caodigo Postal: 3750-725
Telefone:

Telemével: 910754167

E-mail: xesca.30@hotmail.com
Data de nascimento: 01/12/1992
Local de nascimento: Portugal
NIF: 254272886

Gestdo de Recursos Humanos. Area: Gestdo de Recursos Humanos. Licenciatura. Instituto
Politécnico da Guarda. Guarda (Portugal). A estudar.

Inglés: Escrit: Médio. Conversacéo: Médio.Compreensdo: Médio. Técnico: Médio.

Bases de Dados (Access, etc.). Nivel Médio.

Folhas de Célculo (Excel, Numbers, etc.). Nivel Médio.

Internet (Internet Explorer, Chrome, Firefox, etc.). Nivel AvanCado.
Correio Eletronico (Outlook, Lotus Notes, etc.). Nivel Médio.
Apresentacdes (Powerpoint, Keynote, etc.). Nivel AvanCado.
Processador de Texto (Word, Pages, etc.). Nivel AvanCado.

Nacionalidade: Portuguesa.

Outro documento: 14132452,

Autorizacédo de Trabalho Sim

Data de Caducidade da Autorizag&o

Disponilidade de integracdo imediata N&o

N° Segurancga Social

Expetativa Salarial Indiferente

Estaria interessado em trabalhar no estrangeiro? Sim
Em caso afirmativo, assinale o pais ou paises de preferéncia Espanha, Alemanha, Italia
Disponibilidade para viajar: Estrangeiro.
Disponibilidade alteracdo de residéncia: Estrangeiro.
Disponibilidade horaria: Completa.

Carta de conducédo: Sem Carta de Condugéo.

Veiculo préprio: Ndo.

45


mailto:guimaraes@adecco.com

ANEXO 5:

ANUNCIO DA MONTRA



A Adecco Recursos Humanos recruta para
prestigiada empresa sua Cliente:

Chefes de Cozinha (Hotel/Cantina)
Noruega

Aumento da satisfacdo dos clientes e colegas e

aumento da venda e numero de convidados;
Responsavel pela preparacéo de todo o tipo de
refeicdes em restaurante ou hotel.
Responsavel pela higiene de acordo com as
diretrizes da lei em vigor.

Requisitos:
- HabilitacGes literarias ao nivel do 12%no /
Formacé&o superior ou Curso profissional de
cozinha;
Bons conhecimentos de Inglés (fator eliminatoério)
Experiéncia profissional na fungéo de 5 anos;
Gosto pela Restauracéo/Hotelaria;
Disponibilidade imediata para ir para a Noruega;
Capacidade para trabalhar em Equipa;
Gosto pela gestao;
Para mais informacdes, contacte: Tolerancia ao stress:

aveiro@adecco.com . .
Adecco Portugal - Agéncia Aveiro Necessidade de aprendizagem constante.
Rua de Viseu, n° 36

3800-277 Aveiro

Tel:234004421

www.adeccarpt
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better work, better life

A Adecco Recursos Humanos

recruta para prestigiada empresa sua Cliente:

CHEFE DE COZINHA
(Hotel/Cantina) -~ Noruega

Para mais informacd@es, contacte:

Email: aveiro@adecco.com
Morada: Rua de Viseu, 36
Cabdigo Postal: 3800 -277 Aveiro
Telefone: 234 00 44 21

www.adecco.pt

Funcéao:

Aumento da satisfagdo dos clientes e
colegas e aumento da venda e namero de
convidados;

Responsavel pela preparacdo de todo o
tipo de refeicbes em restaurante ou hotel.
Responsavel pela higiene de acordo com

as diretrizes da lei em vigor.

Requisitos:
HabilitacGes literarias ao nivel do 12°no /

ormagao superior ou curso profissional de

ozinha;

Bons conhecimentos de Inglés (factor
eliminatorio);
Experiéncia profissional na fun¢do de 5
anos;
Gosto pela Restauracdo/Hotelaria;
Disponibilidade imediata para ir para a
Noruega,
Capacidade para trabalhar em Equipa;
Gosto pela gestéo;
Tolerancia ao stress;

Necessidade de aprendizagem constante;

better work, better life
A Adecco Recursos Humanos

recruta para prestigiada empresa sua Cliente:

PROMOTORES (M/F)-Aveiro,Agueda, Anadia

Funcao:

Promocéao e divulgacdo de equipamento/

utensilio de cozinha de cozinha.

Requisitos:

9° Ano;

Imagem cuidada;

Facilidade em manusear equipamentos
de cozinha;

Experiéncia em cozinha,

preferencialmente em confeccéo e

preparacao de refeicoes;

Para mais informacdes, contacte:

Email: aveiro@adecco.com Aptiddo e prazer em cozinhar;

Morada: Rua de Viseu, 36
Cadigo Postal: 3800 -277 Aveiro
Telefone: 234 00 44 21

Disponibilidade para as zonas acima

indicadas.

49
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better work, better life

TRS:

Dia: / /

Agéncia:

MAPA DIARIO DAS ENTREVISTAS

Hora

Nome do Candidato

N°do OLA

Validacdo de Candidatura
Espontanea

Contacto

Funcéo

Cliente

Concluséo

09:30

09:45

10:00

10:15

10:30

10:45

11:00

11:15

11:30

11:45

12:00

14:30

14:45

15:00

15:15

15:30

15:45

16:00

16:15

16:30

Ref.:.DQ/Mapa diario Entrev./Julho 2011
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Adecco

COMUNICAGAO DA CADUCIDADE DO CONTRATO DE TRABALHO A TERMO INCERTO

Exmo.(a) Sr.(a):

Registada ¢/ AR

N° Contrato:
Aveiro,

Exmo(a). Senhor (a),

Serve a presente para comunicar a nossa vontade de fazer cessar o contrato de trabalho a termo incerto,

celebrado entre esta empresa e V. Exa., ho passado dia , sendo o ultimo dia de trabalho o préximo

dia , em virtude da cessacado da causa justificativa que o motivou, nos termos e ao abrigo do n° 1 do
artigo 345° do Cadigo do Trabalho (Lei n® 7/2009, de 12 de Fevereiro), data a partir da qual deixara de prestar a sua
actividade.

Sem outro assunto de momento e com o0s nossos melhores cumprimentos, subscrevemo-nos com
consideracao.

Atentamente,

(Técnica(o) de Recrutamento e Seleccao)

Adecco Recursos Humanos

Empresa de Trabalho Temporario, Lda.

Alvara n° 2 de 07/06/90

Pessoa Colectiva n°® 502 310 685

Cont. Seg. Social n° 20004987554

Soc. por Quotas Registada na C.R.C. de Lisboa sob o n° 1266
Capital Social 1.925.000€

SEDE: Avenida D. Jo&o I, lote 1.06.2.5 - 9.° andar - 1990-095 Lisboa
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SEGURANCA SOCIA!

Comprovativo de Comunicagao de Cessacgédo de Atividade

NISS: NOME:
20004987554 ADECCO RECURSOS HUMANOS - EMPRESA DE

TRABALHO TEMPORARIO LDA

Estabelecimento:

2006
Confirma-se que procedeu a Cessacédo de Atividade pelo motivo P/ Iniciativa do Trabalhador , do Trabalhador

, n.° de identificacdo da seguranc¢a social , com efeitos a partir de
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AVALIACAO FINAL DE MISSAO better work, better life

Nome do Trabalhador Temporario

Categoria Profissional

Empresa Utilizadora

Duracéo da Misséo
De: A:

Tarefas Confiadas

Nota: Escala de Avaliagéo: 4 = Muito Bom 3 =Bom 2 = Suficiente 1 = Mediocre

» Qualidade do trabalho la[ I3[ J2[ J1[ ]

> Rapidez 4 J3[ J2[ J1[ ]

» Consciéncia Profissional la[ I3[ J2[ J1[ ]

» Facilidade de adaptacgédo as condicdes e métodos de trabalho | 4 El 3 |:| 2 El 1 |:|

» Facilidade de integracdo numa equipa a4l 3 J2[ J1[ ]
Comportamento

Nota: Escala de Avaliagdo: 4 = Muito Bom 3 =Bom 2 = Suficiente 1 = Mediocre

> Pontualidade 4] |3 J2[ J1[ ]
» Apresentacdo Pessoal la[ I3[ J2[ J1[ ]
» Assiduidade ao trabalho 4] |3 J2[ J1[ ]
» Dinamismo a4l 3 J2[ J1[ ]

Aspectos a melhorar no desempenho das tarefas:

DQ/AFM/Out.2006 Péagina 1 de 2 57



AVALIACAO FINAL DE MISSAO better work, better life

Desejaria, numa préxima oportunidade, utilizar os servicos da mesma pessoa?

Sim Nao

Em caso de nova solicitacao dos servicos Adecco, queira, por favor, especificar a data
provavel de necessidade do Trabalhador Temporario:

Observac@es

Preenchido por

Cargo na Empresa

Data

A devolver a sua agéncia Adecco:
Aveiro

Morada:
Rua de Viseu, n°36 3800-277 Aveiro

Endereco de E-mail

DQ/AFM/Out.2006 Péagina 2 de 2 58
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better work, better life

MAPA DE AVALIACAO FINAL DE MISSAO

Més / Ano:Maio/2013

Nome do TT

NOTT
(014)

Nome da Empresa

N°CTT
(014)

Data Inicio

Data Fim

Avaliacao Final

Satisfacdo Cliente

Data envio Data
Devolugao

Sim Nao
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+ InstrucBes em anexo

+ Ndo preencher as zonas sombreadas

mp Resposta obrigatdria a todos os quesitos

-

Importante: Esta participacdo, depois de totalmente preenchia e assinada pelo Tomador do Sequro, devera ser enviada ao Segurador, no prazo de 24 horas

F-M 003145 - Nov/2009

PARTICIPACAO DE SINISTRO
QF seguros ACIDENTES DE TRABALHO

& Fidelidade Mundial

1. N.% identificagdo (Ent. Sequradora ou equiparada) ‘ 0 ‘ 0 ‘ 8| Dependéncia / Agéncia |

2.Noidentificaciodoacidente | | | | | | L L [ [ | | | Apdlice N2 Ramo | |

Tomador do Sequro ou Entidade Empregadora

3. Nome ‘ ‘ ‘ ‘
4. N. Pessoa Colectiva ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ 5. N.2de pessoas ao servico da entidade empregadora ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
6. Morada

Codigo Postal ‘ | ] ] ‘ - ‘ | ] ‘ Localidade

Telefone ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ Outro Telefone ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ E-Mail
7. Actividade Principal do Estabelecimento Contacto na Empresa‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
we | T L L TR L

| sinistrado_]

8. Nome

9. Nacionalidade ‘ ‘ ‘

10. Morada
codigopostal | | | | |- | | | Localidade teerone| | | | | | | | |
11. Naturalidade: Freqguesia Concelho 12. Sexo M ﬂ F m
13. DatadeNascmento | | | | | | T | | wel | L Necontribuinte| | | | [ | | | |
e T O O O =
m

. X Més Ano
15. DatadeAdmlsséoaoSeergo| | | | | | ] | NO de Empregado

16. Estado Civil ﬂ Solteiro(a) ﬂ Casado(a) m Divorciado(a) ﬂ Vitvo(a) ﬂ Unido de Facto 17. Tem dependentes a cargo  Sim m Néo m

18. Indique se em relacdo ao Segurado é: ﬂ 1- Administrador ﬂ 2 - Gerente ﬂ 3 - Familiar m 4-

19. Situagdo Profissional 20. Horario praticado pelo Sinistrado no momento do Acidente
D 1. Trabalhador por Conta de Outrém D 4. Estagidrio D 1. Em Periodo Normal
D 2. Trabalhador por Conta Prépria ou Empregador D 5. Praticante / Aprendiz D 2. Em Turno Fixo
D 3. Familiar ndo remunerado D 6. Outra Situacdo D 3. Em Turno Rotativo
Departamento onde trabalha D 4. QOutro Horério, Qual?
- 22. Retribuices (Assinale a periodicidade do Pagamento e indigue o montante em cada situagao):
21. Profissdo ‘ ‘ ‘ ‘
[ ] Mensal
23. No caso de se verificar alguma das sequintes situacdes, indigue o montante das retribuicbes RetribuicBes Base | L] | L] | | ‘ |,€ ] Didria
Se a retribuigdo ndo for regular, indique a média | L | L | | | | e [ ] Horéria
dos ltimos 12 meses ' Subsidio Alimentacdo / Més Lo e
Se o Sinistrado for Aprendiz Outras Retribuicges / Mé&s | | | [ || | | €
ou Tirocinante, indique a retibuicdo | | | | |
média dos Oficiais da mesma categoria || N Y N.2 Meses / Ano
Se o Sinistrado for menor (de 18 anos) e ndo for aprendiz Subsidio de Férias | | ] | [ || | | €
ou tirocinante, indique a retribuicdo média do | | | | | e
trabalhador maior ndo qualificado da empresa ou similar L | [ A Subsidio de Natal | | ] | [ || | | €
Retribuicio Liquida Lo bl e
Dia Més Ano Dia Més Ano
24, Desde quando aufere a retribuicio citada T O Se teve algum acidente nos tltimos 24 meses indique a data L1 | L1 1]
Dados do Acidente
no Més Dia Hora Min. Ano Més Dia Hora Min.
25. Data e Hora do Acidente | | | | | | | 26. Data e hora em que deixou de trabalhar em consequéncia do Acidente | | | | | | |
27. Se o Acidente ndo ocorreu no Estabelecimento. Indique: Ind 1. Em servico no exterior m 2. No trajecto residéncia / trabalho ou vice-versa ﬂ
Local Concelho Propriedade (se sequro Agricola/Area)
28. Quem prestou 0s 1. Socorros Localidade 29. Ficou hospitalizado?  Sim m Ndo ﬁ
30. Se sim, Estabelecimento Hospitalar 31, Namero total de Vitimas do Acidente ‘ ] ‘

32. 0 Acidente foi de Viagdo  Sim m Ndo m 33. 0 Sinistrado deslocava-se em veiculo motorizado de 2 rodas?  Sim m Ndo ﬂ

34. Se o acidente foi da responsabilidade de terceiros, indigue (preencher Segurador, Apdlice e Matricula se for de viagdo)

Nome Sequrador
Morada Localidade
Dia Més Ano
Cédigo Postal | | | | | L] | N°deAp6IicedoTerceiro‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ Matricula - -

34.1 Se houve intervencdo de autoridade, especifique

62

Grupo Caixa Geral de Depositos

Companhia de Seguros Fidelidade-Mundial, S.A. - NIPC e Matricula 500 918 880, na CRC Lisboa - Sede: Largo do Calhariz, 30 - 1249-001 Lisboa - Portugal - Capital Social € 400 000 000 - www.fidelidademundial.pt

Linha de Apoio ao Cliente: Tel. 808 29 39 49 - Fax 21 323 78 44 - E-mail: apoiocliente@fidelidademundial.pt - Atendimento telefénico personalizado nos dias uteis das 8h30 as 20h.
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F-M 003145 - Nov/2009

1. Nome

Telefone ‘

2. Nome

Telefone ‘

Tipo e Ambiente de Trabalho

35. Que tipo de trabalho estava o Sinistrado a fazer no momento do acidente 35
Tipo de Trabalho
36. Onde estava o Sinistrado no momento do acidente 36.
Ambiente de Trabalho
Circunstancias do Acidente
37. Descreva pormenorizadamente o acidente, mencionando, designadamente, os acontecimentos que Ihe deram origem e também os acontecimentos que conduziram 371
Actividade do Sinistrado

a lesdo, mencionando as substancias, os equipamentos ou ferramentas que usava (tipo de ferramenta, maquina, etc.)

372

Item associado a actividade

373
Acgdo de desvio

38. Indigue 0 objecto préximo que conduziu a lesdo que provocou o acidente

39. Descreva a tarefa que o sinistrado executava no momento do acidente (ver instrucdes)

374 L

Item associado a ac¢do de desvio

381

40. Assinale a situagdo correspondente a tarefa descrita =+ 1. A habitualmente exercida D 2. Ocasionalmente exercida D 3. Outra situagdo D
41, Indigue o nimero de horas executadas até ao momento do Acidente = 1. De forma ininterrupta (sem intervalo) \_‘_‘ Total j& executados \_‘_‘

Acgdo que conduziu a lesdo

382
Agente da lesdo

Detalhes da Lesdo

42. Natureza da Lesdo

D Contusdo, ferida

D Contusdo e lesdes internas
Ferida aberta

Amputagdo

Fractura exposta

Fractura fechada

Luxacdo, deslocamento

Entorses, rotura de ligamentos

NI

Asfixia, inalagdo de gases, afogamento

DO

[]

Intoxicacdo

Queimadura por calor ou por frio
Queimadura por produtos quimicos
Efeitos de radiacdo

Descarga eléctrica

Lesdo ndo diagnosticada

Outro tipo de lesdo ndo pormenorizada,
por ex.: chogue, insolagao,
paragem cardiaca, etc.

1]

Ignorado

43, Partes do corpo atingidas
D Cabeca, excepto plhos
D Olhos

Pescoco

Costas, Coluna

Térax

Abdémen

Ombro, braco, cotovelo

NI

Antebraco, pulso

oo

Mdo

Dedos da mdo

Articulacdo da anca

Articulacdo do joelho, perna, tornezelo
pé

Dedos do pé

LocalizagGes mdltiplas

Outras lesdes

1]

44, Sem Auséncia / Auséncia menor que 1dia D Auséncia de 1a 3 dias D Auséncia de 4 a 14 dias D Auséncia esperada de mais de 14 dias D Incapacidade permanente D Morte D

Local e Data de Preenchimento

Nome e Assinatura do Tomador de Seqguro ou Representante Legal

Linha Acidentes - 808 23 23 23
Apartado 15125 - 1074-004 LISBOA

Responsavel pelo Preenchimento da Informagdo por parte do Tomador de Sequro ou Entidade Empregadora

63

2/3



F-M 003145 - Nov/2009

Instrucdes de Preenchimento

IDENTIFICAGAO DO TOMADOR DO SEGURO OU ENTIDADE EMPREGADORA

(Campo 4) Namero de Pessoa Colectiva:
Para as entidades a que ndo se aplica a atribuicdo do nimero de pessoa colectiva ou de entidade equiparada, deve esta rubrica ser preenchida com o ndmero de contribuinte de pessoa singular.

(Campo 5) Pessoas ao servico da entidade empregadora (empresa ou equiparada)

Considere todas as pessoas que, no més em que ocorreu o acidente, efectuaram trabalho remunerado, de pelo menos uma hora, para a empresa, independentemente do vinculo que tinham. Inclua portanto
0s s6cios gerentes cooperantes e familiares que trabalharam na data de referéncia, tendo recebido por esse trabalho uma remuneracdo. No caso de unidades abrangidas pelo sequro agricola inclua também
os trabalhadores familiares ndo remunerados.

Se a entidade empregadora for utilizadora de trabalhadores cedidos temporariamente por outra entidade patronal, ndo inclua estes trabalhadores.

Inclua as pessoas temporariamente ausentes, por férias, maternidade, conflito de trabalho, formacdo profissional, assim como por doenca e acidentes de trabalho de duragdo igual ou inferior a um més.
Inclua também os trabalhadores de outras empresas que se encontram a trabalhar na empresa sendo af directamente remunerados.

Exclua os trabalhadores a cumprir o servigo militar, em regime de licenca sem vencimento, em desempenho de cargos publicos (Ex.: vereadores, deputados), ausentes por doenca ou acidente de trabalho
de duragdo superior a um més, assim como trabalhadores com vinculo ao estabelecimento deslocados para outras empresas, sendo nessas directamente remunerados.

(Campo 6) Estabelecimento
Corresponde a uma empresa ou parte de empresa (fabrica, oficina, mina, armazém, loja, entreposto, etc.) situada num local topograficamente identificado. Nesse local ou a partir dele, exercem-se actividades
econdmicas para as quais, regra geral, uma ou varias pessoas trabalham por conta de uma empresa.

(Campo 7) Actividade principal
Entende-se como actividade principal a de maior importancia, medida pelo valor a precos de venda dos produtos vendidos ou fabricados ou dos servicos prestados. Na impossibilidade da sua determinagdo por
este critério, considera-se como principal a que ocupa, com caracter de permanéncia, o maior nimero de pessoas ao servico.

IDENTIFICACAO DO SINISTRADO

(Campo 19) Situacdo profissional

Trabalhador por conta de outrem (campo 19.1): Individuo que exerce uma actividade sob autoridade e direccdo de outrem, nos termos de um contrato de trabalho, sujeito ou ndo a forma escrita e que Ihe confere
o direito a uma remuneragdo, a qual ndo depende dos resultados da unidade econdmica para a qual trabalha.

Para efeitos de preenchlmento da participagdo de acidente ndo englobe nesta situacdo os estamarlos praticantes ou aprendizes que se encontrem autonomizados neste modelo nos pontos 19.4 e 19.5.
Trabalhador por conta proprla ou empregador (campo 19.2): Trabalhador que explora a sua proprla empresa ou que exerce \ndependentemente uma proflssao ou oficio, tendo ou ndo pessoal ao servigo. O
trabalhador por conta prépria é considerado como “empregador” se tem habitualmente um ou mais trabalhadores remunerados ao seu servico ou como “isolado” se ndo tem trabalhadores remunerados ao
seu serwgo podendo trabalhar com ou sem ajuda de familiares.

Familiar ndo remunerado (campo 19.3): Individuo que exerce uma actividade mdependente na empresa explorada por um familiar ndo sendo, contudo, seu associado e sem estar vinculado por um contrato.
Estagiario (campo 19.4): Trabalhador por conta de outrem, com preparagdo tedrica, que se encontra em fase de formagdo profissional para as funges ligadas a profissdo que pretende exercer.
Praticante / Aprendiz (campo 19.5): Considere o trabalhador que sob a orientacdo de trabalhadores especializados adquire conhecimentos técnico-profissionais que Ihe permitam desempenhar uma fungéo
diferenciada (administrativa, de produgdo ou outra).

(Campo 20)  Hordrio praticado pelo sinistrado no momento do acidente

Em periodo normal (campo 20): £ 0 horério fixado por Lei ou instrumento de Regulamentagdo Colectiva de Trabalho ou, ainda, por outra norma ou usos do estabelecimento, correspondendo ao periodo
para além do qual o trabalho é pago como extraordindrio.

Em horario de turno (campos 20.2 e 20.3): E o horario de trabalho em que a prestacdo de trabalho se realiza mediante uma sucessdo de equipas e que resulta de um horario de laboragdo do estabelecimento
superior ao periodo normal de trabalho nele estabelecido.

Turno fixo - trabalho por turnos em que as equipas séo fixas sempre no mesmo periodo do dia ou da noite.

Turno rotativo - trabalho por turnos em que as equipas alternam o periodo de trabalho.

(Campo 21) Profissao

Indique o mais pormenorlzadamente possivel a proflssao sequindo sempre que posswel a Classificacdo Nacional de Profissdes em vigor.

N&o se limite a indicar * aprendlz” "operador de mdquina”. Complete, por exemplo, com “aprendiz de mecanico de automdveis”, “operador de maquina de lapidar metais”.
Nunca indique apenas apenas “operario”.

(Campo 22)  Retribuicdo base

Montante iliquido (antes da deducdo de quaisquer descontos) correspondente as horas normais de trabalho.
Inclua a retribuigdo para por horas ndo efectuadas.

N&o inclua quaisquer prémios, subsidios, diuturnidades ou gratificacdes.

Indique a retribuicdo base correspondente a periodicidade de pagamento que assinalou.

TIPO E AMBIENTE DE TRABALHO

(Campo 35)  Tipo de trabalho

Exemplos: Um trabalhador a preparar um animal de abate, feriu-se no grampo que serve para pendurar o animal.
Tipo de trabalho - trabalho em matadouros.

A vitima estava a accionar uma méquina de descarolagem (tiragem do milho do carolo) e feriu-se.

Tipo de trabalho - trabalho em colheitas.

(Campo 36)  Ambiente de trabalho
0 local relaciona-se com o ambiente geral em que o acidente ocorreu.

CIRCUNSTANCIAS DO ACIDENTE
Nas perguntas desta parte do questionario responda sempre de maneira mais pormenorizada possivel mesmo que repita informagdo em algumas delas.

(Campo 37): A descricdo pormenorizada do acidente deve conter as respostas as seguintes perguntas:

+ 0 que estava a fazer a vitima no momento do acidente e que ferramenta ou maquina usava no momento ?

+ 0 que aconteceu de errado no momento do acidente e que ferramentas, maquinas, estiveram envolvidas ?

+ Como foi a vitima atingida ?

Exemplos que elucidam o conteldo pretendido nas respostas no campo 37:

Ex. 1: O trabalhador estava a trabalhar com uma broca mecanica. A broca quebrou-se e soltou-se, atingindo o acidentado na mdo.

Ex. 2: Numa fabrica, uma caldeira a pressdo explodiu e como consequéncia o operador da maquina foi parcialmente esmagado por uma parede que desabou.

(Campo 38): Como objecto devem ser entendidos os componentes materiais do trabalho (substancias, ferramenta, maquina, equipamento ou outros agentes que atingiram o acidentado).
Segundo a descricdo dos exemplos da questdo 37, a resposta ao campo 38 serd:

no exemplo1: abroca

no exemplo 2: a parede de tijolo

(Campo 39 e 40): Pretende-se saber se, no momento do acidente, o trabalhador:

+ Executava a tarefa normal (descreva-a).

+ Executava uma tarefa diferente da nornal (descreva-a).

+ Ndo executava nenhuma tarefa. Ex.: deslocava-se de um lugar para outro (Descreva a situagdo)

(Campo 41): Em 1, indique o total de horas executadas antes de qualquer intervalo (refeicdo ou pausas previstas por lei, instrumento de Regulamentacdo de Trabalho ou Regulamento do Estabelecimento).
Em 2, indique as horas de trabalho ja executadas, independentemente de ter ou ndo havido intervalo, até ao momento do acidente.

DETALHES DA LESAO

Campo 42) Natureza da Lesdo Campo 43) Partes do Corpo Atingidas

+ Contusdo, ferida; * Intoxicacdo; + Cabeca excepto olhos + Mao

+ Concussdes e lesdes internas; + Queimadura por calor ou frio; + Olhos + Dedos da mdo

+ Ferida aberta; + Queimadura por produtos quimicos; . Pescogo + Articulagdo da anca, coxa, rétula
+ Amputagdo; + Efeitos de radiagdes; + Costas, coluna + Articulacdo do joelho, perna, tornozelo
+ Fractura exposta; + Descarga eléctrica; + Torax « Pé

+ Fractura fechada; + Lesdo ndo diagnosticada; + Abdomen + Dedos do pé

+ Luxacdo, deslocamento; + Outro tipo de lesdo ndo pormenorizada, por ex.: + Ombro, braco, cotovelo + Localizagbes multiplas

+ Entorses, rotura de ligamentos; choque, insolacdo, paragem cardiaca, etc.; + Antebraco + Qutras lesdes

+ Asfixia, inalacdo de gases, afogamento; * Ignorado.
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ANEXO 13:

RELATORIO DE AVALIACAO
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better work, better life RELATORIO DE AVALIACAO

[ DADOS PESSOAIS

Nome:

Concelho de Residéncia:

Data de Nascimento:

[ FORMACAO ACADEMICA E PROFISSIONAL

[ IDIOMAS

Idioma Escrito Falado

[ INFORMATICA

Programa/ Aplicagéo Nivel

[ EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Empresa: Sector:

Funcéo:

Data de Inicio: Data de Concluséo:
Tarefas:

CONTROLO DE REFERENCIAS

Ref2 DS / Relatério Avaliagao / Fev. 2013



better work, better life RELATORIO DE AVALIACAO

[ AUTO-AVALIACAO (efectuada pelo candidato)

Pontos Fortes Pontos a melhorar

AVALIACAO ADECCO

TESTES Xéﬁ.-}t

INORMACOES ADICIONAIS

Situacao Actual
Disponibilidade
Viatura Prépria

Expectativa Salarial

Data de Avaliacéo:
Técnica de RH:

Agéncia:

Ref2 DS / Relatério Avaliagao / Fev. 2013



ANEXO 14:

MAPA DE CONCORRENCIA
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Mapa Concorréncia Adecco

Agéncia: Aveiro Més / Ano:

69
Refa: DQ/Mapa Concorréncia Adecco / Maio.2012
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FOLHA DE PRESENCAS EM

FORMACAO
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better work, better life FOLHA DE PRESENCA_FORMACAO TT

Para os devidos efeitos se declara que NOME DO COLABORADOR,
portador(a) do Cartdo de Cidad&o N° xxxxxxxx, recebeu no dia dd/mm/aa, nas

instalagdes da Adecco Recursos Humanos sitas em Aveiro, formagao em:

¢ Acolhimento — com a duragédo de 15 minutos
Contetudos Programaticos:

1- Contrato de Trabalho Temporario — enquadramento legal

2- Direitos e Deveres do Trabalhador Temporario

3- Direitos e Deveres da Entidade Utilizadora de Trabalho Temporario

¢ Integracdo — com a duracédo de 20 minutos
Contelidos Programaticos:

4- O sector de actividade da Empresa Utilizadora de Trabalho Temporario —
enquadramento

5- Caracteristicas da funcdo e do posto de trabalho

6- Normas de Conduta da Empresa Utilizadora de Trabalho Temporario

7- Procedimentos em caso de Acidente de Trabalho

0 Riscos Profissionais —com a duragéo de 45 minutos

¢ Formacgao Interactiva SHST - com a duragdo de ---- minutos
Contetidos Programaticos

8- Objectivos da Higiene e Seguranca no Trabalho

9- Direitos e Deveres da Entidade Empregadora no que concerne a Higiene e Seguranca
no Trabalho

10

Direitos e Deveres do Trabalhador no que concerne a Higiene e Segurang¢a no
Trabalho

11- Equipamentos de Protecc¢éo Individual

12
13

Sinalizagédo de Seguranga

Riscos Profissionais associados ao posto de trabalho ocupado pelo colaborador e

nomeadamente sobre condi¢des particularmente perigosas para a salude

O(A) Formador(a) O(A) Formando(a)




