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Plano de Estagio Curricular

O Estégio Curricular tem como principal objetivo colocar em préatica os conhecimentos

adquiridos ao longo dos trés anos da Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos.

O Plano de Estagio proposto pela supervisora, Gina Maria dos Santos Tavares, consistiu
na participacdo em atividades ao nivel dos seguintes processos:

e Acolhimento e integragdo de novos Colaboradores: preparacéo e participacéo na
sesséo de acolhimento; atualizagdo do manual de acolhimento; acompanhamento
dos processos de integracdo e avaliagéo;

e Recrutamento e Selecdo: acompanhamento do levantamento de necessidades;
construcdo e publicacdo de anincios; triagens curriculares; acompanhamento de
entrevistas;

e Formacdo: identificacdo de necessidades; atualizacdo de dossiers de formacéo;
apoio na gestdo da formacéo;

e Responsabilidade Social: atualizacdo de informacdo; apoio na preparagdo de
eventos/iniciativas;

e Atividades varias de suporte a Gestdo de Recursos Humanos.



Resumo

O Estégio Curricular esta enquadrado no plano de Estudos da Licenciatura em Gestdo de
Recursos Humanos da Escola Superior de Tecnologia e Gestdo do Instituto Politécnico
da Guarda e tem como principal objetivo o estabelecimento de um primeiro contacto com
a realidade do mercado de trabalho.

O presente Relatorio visa descrever as atividades desenvolvidas durante o estagio no
Grupo Polisport no periodo de 3 de outubro de 2022 a 16 de dezembro de 2022, num total
de 400 horas.

Nestes termos, o Relatdrio encontra-se dividido em dois capitulos. No primeiro capitulo
apresenta-se e caracteriza-se a entidade de acolhimento: Grupo Polisport. No segundo
capitulo serdo descritas detalhadamente as atividades realizadas ao longo do estagio.



Indice Geral

Ficha de TdentifiCAGAO .........eoiuieiiiiiii e i
AGTATECITIENTOS ...ttt ettt ettt ekttt e bt et e e st e e e e beenneennne s iii
Plano de EStAgio CUITICUIAL .........ccoiiiiiiiiiiiie e iv
RESUIMO ...ttt ettt e e h et e bt e s b et e e e e e s nr e e e b e e e nnn e e e nnn e e anes v
INAICE GEIAL.......oiceieece ettt vi
INAICE 8 FIQUIES ....co.vveeeceie ettt viii
(€ [01SEST: T o TP PP PRSP viii
RS [0 F= U T TSP ST PSP viii
INEFOTUGED ...ttt b ettt et et et et e e e e e e 1
Capitulo | Apresentacéo e Caraterizacao do Grupo Polisport ...........cccccceviiiieiiccic e, 2
I o] - W [ € oo (U (o] o F- WSO R PP 3
O N 0] 115 o] o USSR 3
1.3. A Historia do Grupo POSPOIT ..........cciiiiiiiei ettt 4
1.4, VISB0 ..ttt 5
1.5, IVHISSEO ...t 5
1.6, WAIOTES ...ttt 5
1.7. Estrutura interna da POLISPOIT...........coiiiiiiii it 6
1.7.1. POlISPOFt PIASTICOS SA ...ttt a e e e e saaeean 7
1.7.2. POINTEr PIASTICOS SA.....oiiiiiiiiiiiiei it 7
1.7.3. POIISPOIT MOIAS........ooiiiiiiiic et e s rte e e ba e e saaeeans 8
O S oo Lo (0] 1210] AT o [P OSSPSR 8
1.7.5. ArmazEns DO GIUPOD .......coiiiiiiiii it e ettt se e se et e e st e e st e e s str e e e be e e sabe e e s teeesbeeesrbaeesaeeeans 9
1.8.Representacao N0 Brasil @ EUA ..........ooiiiiii et 9
1.8.1. POBSTAr Brasil ........ccooiiiiiiiii i 9
1.8.2. Warehouse Estados UNidoSs Da AMEFICA...........ceiuiiiiieiiiieiiieeseseesie e 10
1.9. Marcas DO Grupo POISPOIT .........ooiiiieiie ittt 10



1.10. O Departamento de Relagdes HUMANAS ............ccooieiiiiiiieiieii e 11

Capitulo Il Atividades Desenvolvidas Durante 0 EStAgI0 .........cccccevveiiiiiiiiic i 13
2.1, NOLA INTFOAULOTTA ...ttt 14
2.2. O Ciclo de RECUIS0S HUMENOS ........eoiuviiiieitieiiie ettt 14
2.2.1. ReCrutamento € SEIEGAD. .........c.ueieiiiiiii e 15
W @ g1 oo = o 1o T TSRS 16
P R | 01 (=T | o Tor: (o TSP P ST P PO PRPRRPPTPPY 16
2.2.4. Avaliagao de DESEMPENNO ........iiiiiiiiiiii ettt 16
2.2.5. FOTMAGED ...tttk ettt b et b ettt e 17
2.2.6. Desenvolvimento POS-fOrMAGA0 ..........ooveiiiiiiiiiee e 17
2.2.7. OFFDOAITING ...ttt ettt 17
2.3.0utras atividades deSENVOIVIAS ...........cccveiiiiiiiiieie e 18
CONSIAEIAGOES TINAUS ... .. vveieiieiee ittt ettt 20
Referéncias BiblIOgrafiCas..........ccoiiiiiiiii e 21

vii



Indice de Figuras

Figura 1- Localizagdo da Polisport PIAStICOS SA .......couiiiiiiiiiie e 4
Figura 2- Presenca Mundial do Grupo POlISPOIT...........c.coiiiiieiiiiiieiieeie e 5
Figura 3- Organograma Do Grupo POISPOIt ..........ccueiiiiiieiieiie it 6
Figura 4- Instalaces Polisport PIAStICOS SA. .......c.ciiiiiiiiiiiiee e 7
Figura 5- Instalaces Polinter PIASTICOS SA. ....c..oiiiiiiieiiiie e 7
Figura 6- Instalagdes POliSPOrt MOIAS ...........cccieiiiiiiiiiei e 8
Figura 7- Instalag0es POlIPrOMOTION. .........ciuiiiieiiiiiieii e 8
Figura 8- Instalagdes Polistar BraSil............cccocvoiiiiiiiiiiiiec e 9
FAQUIA 9= WISCONSIN ...ttt ettt 10
Figura 10- Marcas do Grup0 POIISPOIT..........civiiiieiiiiiieii e 11
Figura 11- Organograma Departamento de RelagBes HUMANas ..........cccocovevveiiieiieniesiiecee 12
Figura 12- Ciclo de ReCUrsos HUMANOS ............ooiuiiiiiiiiiiiieiie e 14

Indice de Tabelas

Tabela 1- Dados do Grupo POlISPOIT..........ccuiiiiiie it 3

Glossario

Junior HR Business Partner — Parceiro de negdcios junior de relacdes humanas

Kardex — Sistema gue controla a quantidade de produtos e que facilita a reposicdo dos mesmos
Marketing e Costumer Care — Marketing e atendimento ao cliente

Offboarding — Saida da empresa

Onboarding — Entrada na empresa

Senior HR Business Partner — Parceiro de negdcios sénior de relacdes humanas

Technology and Information System — Tecnologia e Sistema de Informagao

Warehouse — Armazém

Siglario

CEO - Chief Executive Officer
CFO - Chief Financial Officer
CLM — Centro logistico de moto
HR- Human Relations

KTM - Kronreif Trunkenpolz Mattighofen
viii



Introducéao

No ambito do plano curricular da Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos, da
Escola Superior de Tecnologia e Gestdo do Instituto Politécnico da Guarda, € necessario
realizar um Estéagio, do qual resulta o presente Relatorio.

Este Estagio curricular foi realizado no Grupo Polisport (Oliveira de Azeméis) e decorreu
entre 3 de outubro de 2022 a 16 de dezembro de 2022, num total de 400 horas.

O Grupo Polisport foi uma de quatro organizagdes contactadas, tendo sido a primeira a

aceitar o Estagio solicitado.

O Estagio curricular tem como objetivo conciliar os conteudos adquiridos ao longo da
licenciatura com a experimentacdo da realidade vivida nas organizagfes. A metodologia
adotada para a elaboragéo deste Relatério foi o registo diario das tarefas, a observagéo
direta e a analise documental considerada pertinente.

O presente Relatério esta estruturado em dois capitulos. Assim, no primeiro capitulo

apresenta-se e caracteriza-se 0 Grupo Polisport.

No segundo capitulo faz-se a descricdo das atividades realizadas durante o Estagio,
nomeadamente:

- Recrutamento e Selecéo;

- Onboarding;

- Integracéo;

- Avaliacédo de Desempenho;

- Formacéo;

- Desenvolvimento;

- Offboarding.
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Capitulo |
Apresentacao e Caraterizacao do

Grupo Polisport
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1.1. Nota Introdutoria

Com este capitulo pretende-se apresentar e caraterizar a empresa acolhedora do estagio.
O capitulo inicia-se com a caracterizagdo geral do Grupo Polisport, a sua historia, a sua
visdo, missao, valores e estratégia. De seguida faremos a apresentacdo da sua estrutura
organizacional. Para além dos pontos ja referidos, no presente capitulo, apresentam-se
também as empresas do Grupo Polisport, bem como as suas marcas. Por fim, sera feita
uma breve caraterizacdo do Departamento de Rela¢cbes Humanas, através da analise do
seu organograma e de algumas das atividades desenvolvidas no ambito da
Responsabilidade Social. A maior parte da informacdo apresentada ao longo deste
capitulo foi facultada pela empresa ou retirada do respetivo website
https://www.polisport.com/pt/

1.2. A Polisport
O Estégio curricular decorreu nas instalagdes da Polisport Plasticos S.A, empresa do
Grupo Polisport, de produtos e acessorios plasticos para veiculos de duas rodas. Natabela

1, pode-se ver de uma forma sintética, os dados referentes a empresa.

Denominacao Social

Polisport

Natureza Juridica

Sociedade Anonima

Data de Constituicéo

1978

Fabrico de produtos relacionados com a

Atividade
indUstria das duas rodas
NiUmero de Trabalhadores 355
Avenida Ferreira de Castro, 818
Morada da Sede
3720-024 Carregosa - Portugal
Email polisport@polisport.com
Telefone + 351 256 410 230

Horério de Funcionamento

De segunda-feira a sexta-feira das 8h as 17h

Tabela 1- Dados do Grupo Polisport

Fonte: Elaboracéo propria baseada em informagdo fornecida pela Polisport Plasticos
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A Polisport Plasticos, SA encontra-se sediada na freguesia de Carregosa, concelho de
Oliveira de Azemeis, mais propriamente na Zona Industrial da Fontanheira. A localizago

mais exata pode-se ver na Figura 1.
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Figura 1- Localizacdo da Polisport Plasticos SA
Fonte: Google Maps

1.3. A Histéria do Grupo Polisport

Fundado em 1978 o Grupo Polisport nasceu atraves do seu Chief Executive Officer (CEO)
Pedro Aradjo e da sua paixao pelo mundo das duas rodas. O que comegou por ser um
pequeno projeto entre dois irmaos, depressa se desenvolveu e internacionalizou. Esta
presente em mais de 67 paises tendo por base principios como a internacionalizacéo,

inovacdo e a qualidade do servico prestado ao cliente.

O Grupo Polisport atua em trés setores:
-Setor das bicicletas;
-Setor automavel;

-Setor das motas.

No setor das bicicletas os principais produtos sdo: porta bebés, capacetes, biddes e guarda-
lamas. Por sua vez, o setor automovel € responsavel pela producéo de cadeiras de bebés.

Por altimo, o setor das motas produz pecas plasticas de substituicéo.

Foi em 1988 que produziu os primeiros acessorios para bicicleta - cadeiras para bicicleta.

Seguiram-se nos oito anos subsequentes 0s para-lamas, bidons e capacetes.

Atualmente, o Grupo Polisport € considerado lider de mercado europeu (bicicletas) com

uma presenca internacional cada vez maior. Exporta cerca de 97% da sua producéo e
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conta com aproximadamente 355 colaboradores distribuidos por quatro empresas
(Polisport Plasticos S.A, Polinter S.A, Polisport Molds, Polipromotion) o que permite ao
Grupo ser responsavel, em grande parte, por todo o processo produtivo das suas diversas

marcas. Na figura 2, é possivel verificar a presenca do grupo a nivel mundial.

PRESENCA MUNDIAL

exportacao: 97%

' ..‘.' [ 1]

4 ¢ % b

& e ®
L

> ) O AN

.0 °
r
o &
[ N )

PRINCIPAIS MERCADOS

Figura 2- Presenca Mundial do Grupo Polisport
Fonte: Site Polisport

1.4. Visao

A visdo de uma empresa € a forma como a mesma traduz um conjunto de intengdes e

aspiracdes para o futuro, sem especificar como devem ser atingidas (Freire, 2008).

A visdo da Polisport passa por: “Ser lider pela notoriedade da marca através da inovacao,

qualidade, diferenciacao de tecnologia e design dos produtos” (Polisport, 2022).

1.5. Missao

Segundo Peter Drucker, uma empresa ndo é definida pelo seu nome ou produto, mas sim,
pela sua missdo, pois € a partir da definicdo desse elemento que os colaboradores ganham

foco, direcdo e significado (Drucker, 2002).

A Polisport tem como missdo “Conceber e produzir produtos sustentaveis e inovadores,

distinguindo-se pela performance, seguranga e qualidade” (Polisport, 2022).

1.6. Valores

Os valores sdo como principios ou crencas, organizados hierarquicamente, relativos a

estados de existéncia ou a modelos de comportamento desejaveis que orientam a vida da
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empresa e estdo ao servigo de interesses individuais, coletivos ou mistos. (Tamayo et al,
2000).

O Grupo Polisport tem como valores, a orientacdo para o cliente, a inovacdo e
criatividade, a ética, a flexibilidade, a polivaléncia e por fim a protecdo do meio ambiente.
Garantindo o compromisso de melhoria continua e o cumprimento dos requisitos legais
(Polisport, 2022).

1.7. Estrutura interna da Polisport

O organograma do Grupo Polisport representa a forma de organizacgdo interna do grupo,
subdividindo-se entre os Departamentos de Suporte que prestam servicos a todas as
empresas do grupo e os Departamentos Operacionais que estdo diretamente ligados a
atividade da empresa em que se inserem. O organograma que Sse apresenta na Figura 4,
pode ser considerado como um organograma do tipo funcional em que o mais importante
ndo é o estatuto de cada colaborador, mas a forma como se interligam e colaboram,

destacando-se, por isso, todos os departamentos do Grupo Polisport.

POLISPORT POLINTER POLISPORT POLIPROMOTION
PLASTICOS S.A. PLASTICOS S.A. MOLDS, LDA S.A.
CEO & PRESIDENT ,.CE0 = LCEO
= B
w0 N o sed R o M o g o 108 o 108
com ‘ o JES ‘ FIN -l ‘ QUA " PCH ' QUA
ENG PRC T S o | PRO
OEM, ' — : PENG, ‘ com com
L e L L
RMA
SUPPORT DEPARTMENTS

Figura 3- Organograma Do Grupo Polisport
Fonte: Polisport
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1.7.1. Polisport Plasticos SA.

A Polisport Plasticos SA. é a empresa-mae, dedicando-se essencialmente ao
desenvolvimento, montagem e comercializacdo dos porta bebés para automoveis e
bicicletas. Nesta empresa encontram-se todos os departamentos da organizacédo e gere-se
o principal armazém do grupo, tendo atualmente o maior Kardex de Portugal.

Figura 4- InstalacGes Polisport Plasticos SA.
Fonte: Site Polisport

1.7.2. Polinter Plasticos SA.

Em 1988 a Polisport adquiriu 50% do capital da Polinter. Esta destina-se a injecdo de
pecas plasticas técnicas de elevada complexidade e a aplicacdo de autocolantes. Atrai
clientes como a Suzuki, KTM, BeSafe, Honda e Kawasaki. Em 2004 o Grupo Polisport

passou a ter 100% do capital da Polinter Plasticos SA.

Figura 5- Instalagdes Polinter Plasticos SA.
Fonte: Site Polisport
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1.7.3. Polisport Molds

No que concerne a Polisport Molds, esta nasceu da necessidade de integrar a construcdo
e o desenvolvimento de moldes no dominio da organizagdo, conseguindo, deste modo,
um maior controlo de todo o processo, inclusive da qualidade que se alia a um tempo de
resposta mais rapido. Desta forma, a Polisport Molds dedica-se ao fabrico de moldes
técnicos de alta pressdo, criando, desenvolvendo, produzindo e controlando todo o

processo de fabrico.

Figura 6- Instalagdes Polisport Molds
Fonte: Correio de Azeméis Edig&o de 28 de outubro de 2020

1.7.4. Polipromotion

A Polipromotion foi fundada em 2018 e foca-se no desenvolvimento, producdo e
customizacdo de garrafas desportivas com a marca de cliente. O seu objetivo é
desenvolver soluc@es reutilizaveis para promover o reconhecimento da marca e habitos

saudaveis.

Figura 7- Instalaces Polipromotion
Fonte: Site Polisport
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1.7.5. Armazéns Do Grupo
Para além das empresas anteriormente apresentadas, 0 Grupo Polisport, conta com dois

armazéns de suporte logistico de acordo com a tipologia do produto.

O armazém CLM (Centro Logistico de Moto), localizado na Zona Industrial da Farrapa
(Arouca), dedicado a motas e o armazém Bobike, localizado na Zona Industrial do Rossio
(Vale de Cambra), dedicado a bicicleta.

1.8. Representacgdo no Brasil e EUA
Com a perspetiva de obter maior proximidade com outros mercados importantes, a
Polisport sentiu a necessidade de se estender ao continente americano, nascendo, assim,
a Polistar Brasil em 2014 e a WareHouse EUA em 2020.

1.8.1. Polistar Brasil

No sentido de conciliar os pontos fortes de ambos os parceiros, na procura do melhor
resultado ao mais baixo risco, a Polisport estabeleceu em 2014, no estado de S&o Paulo,
uma unido com um produtor local.

Esta area de neg6cio no Brasil abrange as mesmas areas de atuacdao do Grupo Polisport,
nomeadamente: acessorios para Bicicleta, acessérios para o Off Road e Cadeiras Bebé

para Bicicleta, nas vertentes marca Polisport e marca cliente.

Figura 8- Instalagdes Polistar Brasil
Fonte: Site Polisport
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1.8.2. Warehouse Estados Unidos Da América

Criado em 2020 e localizado no Estado do Wisconsin dos Estados Unidos da Ameérica,
este serve para armazenar produtos para motos e dar uma répida resposta a procura dos
clientes, assim como, reduzir os tempos de envio entre a Europa e os Estados Unidos da

América.

Figura 9- Wisconsin
Fonte: Google Imagens

1.9. Marcas Do Grupo Polisport

No que diz respeito as marcas do grupo Polisport, este possui atualmente dez marcas.

Direcionadas para offroad e street:
- Polisport — Performance Parts;

- CEMOTO;

- Polisport-Where’s Next;

- Preston Petty Products.

Para competicéo:
- Catlike;
- Polisport.

Para transporte e mobilidade:
- Bobike;

- Minig;

- Polisport Move;

- Dieffe.
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Figura 10- Marcas do Grupo Polisport
Fonte: Site Polisport

1.10. O Departamento de Rela¢gdes Humanas
O Departamento de Relagcbes Humanas esta identificado como um Departamento de
suporte. Deste modo, este Departamento presta servigo a todas as empresas do Grupo

Polisport.

Tem como politica atrair, integrar, desenvolver e fidelizar talentos, no respeito pela ética,

missao, visdo, valores e estratégia do Grupo Polisport.
A sua Missdo passa por:

e Garantir um planeamento eficaz das necessidades de Recursos Humanos;

e Organizar e acompanhar os processos de recrutamento e selecéo de pessoal;
e Promover o acolhimento e integracdo dos Recursos Humanos;

e Garantir que todas as fungdes existentes sdo descritas;

e Contribuir com ideias e praticas que visem manter os colaboradores motivados e
envolvidos de forma que se sintam valorizados;

e Fomentar a Formacéo e o Desenvolvimento de todos;

e Gerir a Avaliacdo do Desempenho.

O Departamento é dirigido pela Diretora do Departamento de Relagdes Humanas que, por
sua vez, estabelece ligacdo com a Comissdo Executiva do Grupo. Funcionalmente o
departamento esta dividido por duas Senior Human Relations Business Partner e por uma

Junior Human Relations Business Partner.
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CFO
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Business Business
Partner Partner

Business
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Figura 11- Organograma Departamento de Relagdes Humanas
Fonte: Elaboragéo propria

De seguida, no Capitulo 11 passamos a apresentar as atividades desenvolvidas ao longo

do Estagio Curricular.
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Capitulo 11
Atividades Desenvolvidas Durante o

Estagio
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2.1. Nota Introdutoria

Neste Capitulo s&o descritas as atividades realizadas pela estagiaria durante o periodo do
Estégio curricular, no Departamento de Rela¢gdes Humanas do Grupo Polisport.

No primeiro dia de estdgio, correspondente ao dia de acolhimento, a estagiaria foi
recebida no escritério do Departamento. No seu lugar tinha um kit de acolhimento e um
cartaz de boas-vindas ao Grupo, assinado pelas novas colegas.

Seguiu-se a sessdo de acolhimento no Departamento de Relaces Humanas onde foi
apresentado o Grupo Polisport, as suas normas de funcionamento e de Seguranca e Salde
no trabalho.

Logo de seguida foi entregue pelo Departamento de Technology and Information System
um computador portétil e foram explicadas as devidas regras de utilizagdo. Seguiu-
se 0 preenchimento e assinatura dos documentos institucionais do Grupo: autorizagéo de
captacdo e comunicacdo de producdes audiovisuais; compromisso de adesdo ao cddigo
de ética; acordo de confidencialidade e sigilo e os documentos do estabelecimento de

ensino da estagiaria, passando pela elaboracao do plano de estagio.

2.2. O Ciclo de Recursos Humanos

Ao longo do estagio curricular a estagiaria desenvolveu atividades que passaram por
algumas das etapas do ciclo de Recursos Humanos, sendo elas: Recrutamento e Selecéo,
Onboarding, Integracdo, Avaliacdo de Desempenho, Formacgdo, Desenvolvimento e
Offboarding.

~

7

Figura 12- Ciclo de Recursos Humanos
Fonte: Elaboracéo propria para o Departamento de Relagdes Humanas
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2.2.1. Recrutamento e Sele¢éo

Sendo a primeira fase do ciclo de Recursos Humanos, o Recrutamento e Selecdo é o
processo de encontrar pessoas e contratar os melhores candidatos para a fungdo em aberto.
Para isso € necessario anunciar vagas e realizar entrevistas e avaliagdes de competéncias,
para garantir que a pessoa selecionada é a mais qualificada e adequada para a funcdo. O
objetivo do Recrutamento e Selecdo é encontrar pessoas que possam contribuir para o
crescimento e sucesso da empresa sendo importante garantir que esta tenha um quadro de

funcionarios comprometidos e dedicados.

Durante o Estagio curricular a estagiaria teve a oportunidade de acompanhar este
processo, estando presente em algumas entrevistas que Ihe permitiram ficar a par da
dindmica e do comportamento a ter durante as mesmas. Este acompanhamento foi,
também, fonte de aprendizagem de técnicas de comunicacdo que auxiliaram a estagiaria
na realizacdo da sua primeira entrevista. Tivemos a oportunidade de entrevistar uma
candidata para um estagio curricular do Departamento financeiro estando presente a

Diretora do mesmo.

Foi também proporcionado a estagiaria apoiar o processo de Recrutamento e Selecdo dos
candidatos para a vaga de Marketing e Costumer Care, tendo realizado as primeiras
entrevistas telefonicas de rastreio que servem para a empresa obter os primeiros dados
para selecionar os candidatos ilegiveis que podem seguir com uma entrevista presencial.
Apos passar 0s dados obtidos a sua orientadora de estagio e respetiva responsavel pelo
departamento de Marketing, estas selecionaram quem passaria para a fase seguinte, tendo

sido responsabilidade da estagiaria marcar as devidas entrevistas.

Realizadas as entrevistas presenciais, onde a estagiaria esteve sempre presente, passou-se
a fase final do processo de Recrutamento. Dada a indeciséo por dois candidatos, todas as
envolvidas neste processo, incluindo a estagiaria, decidiram pedir aos dois candidatos que
realizassem um exercicio pratico relacionado com as fungdes que poderiam vir a
desempenhar. Apés consideracdo dos mesmos e sendo a palavra final da representante do
departamento de Marketing, escolheu-se o candidato que entregou o exercicio resolvido
mais proximo das caracteristicas procuradas. No final, foi tarefa da estagiaria contactar o
candidato selecionado para dar a noticia e informar todos os candidatos ndo selecionados

que foi encontrado um candidato com o perfil de competéncias procurado.
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2.2.2. Onboarding
Passada a primeira fase, o colaborador segue para 0 Onboarding, processo que o pretende
auxiliar na integragéo tanto na empresa como no seu departamento. Este processo permite

a adaptacdo e um conhecimento das normas e cultura da empresa.

No Grupo Polisport, durante as primeiras semanas 0s colaboradores realizam uma sesséo
de acolhimento com cada um dos departamentos onde o diretor de cada um destes, durante
trinta minutos, expde de forma breve quais as tarefas desenvolvidas pelo seu

departamento.

Durante o periodo de Estégio, tivemos a oportunidade de realizar todo o processo de
onboarding do Grupo Polisport o que permitiu perceber de forma muito geral os
processos e procedimentos realizados por cada um dos departamentos e empresas do

Grupo e obter uma perspetiva de como todos se relacionam entre si.

2.2.3. Integracdo

O processo de integragcdo do colaborador passa por ajuda-lo atraves de orientagdo das
tarefas e estabelecimento claro de metas e expectativas. O objetivo deste processo é fazer
com que o colaborador se sinta parte da empresa, 0 que pode leva-lo a sentir-se mais

satisfeito no seu trabalho conduzindo a melhores resultados.

No Grupo Polisport existe uma grande preocupacao para que o colaborador se sinta bem
integrado e, para tal, tanto o Departamento de Relagdes Humanos como o Departamento
que acolhe o novo colaborador, procuram dar um acompanhamento cuidado ao mesmo e

marcam alguns momentos informais para perceber como o colaborador se esta a sentir.

2.2.4. Avaliacédo de Desempenho
Uma vez integrado na empresa, o colaborador passa pelo processo de avaliacdo de
desempenho. Este processo procura medir e avaliar o desempenho do colaborador bem

como do seu Departamento, em relacdo aos objetivos estabelecidos.

Com este processo procura-se encontrar pontos fortes e melhorias, o que auxilia na
tomada de decisGes quanto a aumentos salariais, progressdo na carreira, necessidades de

formacdo, prémios e até mesmo rescisdes.

A estagiaria ndo teve a oportunidade de acompanhar este processo por este ndo se ter

realizado durante o periodo do Estagio.

Pagina | 16



2.2.5. Formacéo

Tal como referido no ponto anterior, o processo de Avaliacdo de Desempenho pode
auxiliar a encontrar necessidades de formacdo para os colaboradores da empresa. O
processo de formacdo promove a aprendizagem e desenvolvimento de habilidades e
conhecimentos para melhorar o desempenho do colaborador. Este pode ser fornecido de
forma interna por uma empresa ou pela organizacgao a que o colaborador pertence, ou em

instituicdes externas.

No Grupo Polisport, uma vez terminadas as formagdes, sejam elas internas ou externas,
deve ser entregue no Departamento de Relagdes Humanas um documento de registo de
formacdo, assinado pelo formador, que posteriormente sera digitalizado para a pasta das

formacdes e registado no sistema interno da empresa.

Ao longo do Estagio foi tarefa da estagiaria proceder ao registo das formaces realizadas,
assim como, de algumas mais antigas que estavam por registar. Foi dado um maior
acompanhamento numa formacéo de gestdo de conflitos, tendo sido responsabilidade da
estagiaria enviar os documentos dos colaboradores inscritos na formagao a instituicdo

externa que fornecia a mesma.

2.2.6. Desenvolvimento Pos-formacéao

Apos ser fornecida aos colaboradores a oportunidade de formacéo, esta proporciona aos
mesmo uma possibilidade de desenvolvimento. O processo de desenvolvimento pode
oferecer oportunidades de crescimento e de progressdo, sendo também uma estratégia

para reter talentos, motivar colaboradores e melhorar a cultura organizacional.

Tivemos durante o Estagio, a oportunidade de assistir a varias progressdes de carreira e

salariais como resultado das formacdes obtidas.

2.2.7. Offboarding

Metas ndo atingidas, falta de motivacdo e a ndo identificacdo mais com a cultura
organizacional, sdo alguns dos motivos que podem levar & saida de um colaborador da
empresa. O offboarding € um processo gque envolve todas as atividades e procedimentos
para garantir uma saida pacifica e bem-sucedida, tanto para o colaborador como para a
empresa. Este momento pode incluir a realizacdo de uma entrevista de saida, entrega de
equipamentos da empresa e transferéncia de conhecimentos e tarefas para outros

colaboradores. O Grupo Polisport valoriza que o colaborador rescinda o contrato com a
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empresa de maneira cordial de forma a garantir que a empresa mantenha uma boa relagao

com 0 mesmo e evite impactos negativos para ambos.

2.3. Outras atividades desenvolvidas
Durante o Estagio para além de acompanhar e ficar a conhecer as etapas do ciclo de
Recursos Humanos foi dada a oportunidade de a estagiaria realizar e participar nas
seguintes atividades e tarefas:

- Reestruturar o fluxograma do Grupo:

Junto com o Diretor do Departamento da Qualidade do Grupo, a Estagiaria criou um
documento Excel dindmico que facilita a apresentacdo da estrutura do mesmo. Mais tarde,
durante uma auditoria, a Estagiaria teve de apresentar este aos auditores presentes.

- Apoio na comunicagao interna:

Desde o primeiro dia que a Estagiaria demonstrou interesse pela area da comunicacao,
deste modo, foi-lhe possivel preparar cartazes de comunicacdo interna para divulgacao
de atividades, campanhas, protocolos e programas.

- Recolha e atualizacéo de dados dos colaboradores do Grupo:

Os dados pessoais dos colaboradores estdo em constante mudanca, por isso, coube a
estagiaria verificar quais os colaboradores que ndo tinham nos seus dossiers 0 ndmero

de cartdo de cidaddo atualizado, bem como, os certificados de habilitacGes.
- Preparacao de kits de acolhimento:

Como forma de acolher os colaboradores no primeiro dia, 0 Grupo Polisport oferece um
kit com uma camisola do Grupo, uma garrafa produzida na Polipromotion, um bloco de
notas e uma fita. Ao longo do Estagio preparamos alguns Kits para entregar no

acolhimento de novos colaboradores.
- Criacdo de um guia para teletrabalho:

Com o avanc¢o dos tempos, 0 Grupo Polisport sentiu a necessidade de criar um programa
de teletrabalho que proporciona aos seus colaboradores administrativos trabalhar em casa,
ou noutro local, um dia por semana. A estagiaria teve como tarefa criar um guia de
teletrabalho com notas sobre atitudes a ter durante o teletrabalho que é entregue aos

colaboradores quando sdo legiveis para o programa.
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- Participagdo no Porto RH Meeting

Junto com a restante equipa do departamento de HR, a estagiaria participou no maior
evento de Recursos Humanos do norte do pais que tem como objetivo partilhar boas

praticas, conhecimento e experiéncias relacionadas com a érea.
- Apoio na realizagédo de eventos e atividades do Grupo:

O Grupo Polisport dinamiza vérias atividades e foi possivel a estagiaria dar apoio em

varias que se realizaram ao longo do Estéagio.
Destas, destacamos:

- Palestra e aula de yoga no Dia Mundial da Satide Mental onde tratou das inscri¢cdes dos

colaboradores para as mesmas e criou cartaz de divulgacéo;

- Divulgacéo e venda do Pirilampo Magico onde as vendas reverteram para a Federagéo
Nacional de Cooperativas de Solidariedade Social.

- Lanche de Halloween, com a elaboracao dos prémios para atribuir ao departamento que

decorasse de forma mais original a sua mesa, dentro da temética.

- Transmissao dos jogos da selecdo nacional no campeonato mundial do futebol com a

preparacdo do espago para 0s colaboradores.
- Entrega de presentes de Natal aos filhos dos colaboradores;

- Recolha de alimentos, para entregar bens de primeira necessidade a pessoas em

condicdes desfavorecidas;

- Criacdo e dinamizacdo de atividades de entretenimento para os colaboradores no jantar
do Dia do Grupo Polisport (20 de dezembro).
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Consideracdes finais

A realizacdo deste Estdgio curricular tornou-se numa mais-valia, resultando numa
experiéncia bastante enriquecedora, uma vez que permitiu colocar em pratica 0s
conhecimentos adquiridos ao longo da licenciatura e a aquisicdo de novas competéncias
na area dos Recursos Humanos. Este Estagio foi a primeira experiéncia com o mercado
de trabalho, por isso, 0 nervosismo e a ansiedade eram constantes até ao primeiro dia no

Grupo Polisport.

No presente Relatdrio descreveram-se as diversas tarefas realizadas durante o periodo de
estagio, as quais permitiram atingir os objetivos de aprendizagem importantes para o
desenvolvimento da area do conhecimento, complementando, assim, 0s conhecimentos
adquiridos nas diversas unidades curriculares da Licenciatura em Gestdo de Recursos

Humanos.

As expectativas iniciais para a realizacdo deste Estagio curricular eram muitas por
finalmente podemos realizar tarefas praticas na area. Esta experiéncia permitiu a
estagiaria crescer, tanto a nivel pessoal como profissional, pois teve oportunidades que

contribuiram para que adquirisse autonomia, criatividade e solidariedade (entre outras).

Para além daquelas aprendizagens, foram trabalhadas a pontualidade, a assiduidade e a
disponibilidade. Todas as atividades propostas foram desempenhadas com empenho,
dedicacéo, vitalidade e profissionalismo, contribuindo para a evolugéo da Grupo Polisport

e cumprindo os objetivos previamente definidos pelo mesmo.

Em suma, a estagiaria considera que realizou as atividades que lhe foram propostas com
sucesso, executando os projetos que lhe foram propostos de forma correta, apresentando
uma resposta rapida. Para além das atividades definidas, teve a oportunidade de expandir
0s seus conhecimentos noutras areas que inicialmente nao estavam previstas no plano de

estagio.
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