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Plano de Estéagio

Recrutamento e Selec¢éo:

Andlise do candidato;
Contacto com os candidatos para marcacao de entrevistas;
Realizacdo de dindmicas de grupo;

Acompanhamento na realizagéo de entrevistas;

AN NN N

Feedback aos candidatos.
Processos Administrativos de Recursos Humanos:

v Suporte nas tarefas administrativas;

v Actualizacdo de processos.
Comunicacéo e Informacao:

v Colaboragio no jornal interno “Ripas”;

v’ Colaboracéo na execucdo e publicacdo das comunicagdes internas.
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Introducéo

Este trabalho tem por base o relato de trés meses de estagio curricular na Swedwood Portugal, no
periodo de 05 de Julho a 27 de Setembro de 2010.

O estégio desenvolveu-se na area de Gestdo de Recursos Humanos.
Esta dissertacdo tem por base todo o desenvolvimento do processo de recrutamento e seleccdo.

Eu escolhi esta empresa, por ser uma multinacional e também sendo uma mais-valia para me

enriquecer tudo o que aprendi ao longo dos meus anos académicos.

Este relatorio pretende apresentar a empresa onde foi desenvolvido o estagio e também descrever
o0 trabalho desenvolvido durante 0 mesmo. Termino 0 mesmo como uma conclusdo onde tego

algumas consideracdes sobre o estagio.
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llustragdo 1 — Planta da Swedwood

Fonte: www.swedwood.com
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Toda a informacdo compilada neste capitulo baseou-se em informacéo recolhida no site da

empresa e outra documentagdo da mesma.

1.1 — Histo6ria da Empresa

A Swedwood é uma empresa multinacional do ramo de mobiliario.

A Swedwood é um dos principais fornecedores da IKEA no sector de mobiliario, pertencendo ao

grupo IKEA. A Swedwood foi fundada em 1991 de modo a auxiliar o grupo IKEA.

A razdo pelo a qual a IKEA fundou esta empresa, deveu-se a situacdo politica e economica na
Europa Oriental da época, esta constituiu uma parte vital da base da IKEA como fornecedor, pois
foi criada para garantir a capacidade do fornecedor. No inicio a funcdo da Swedwood era apenas

auxiliar os fornecedores da IKEA, quando necessario.

Hoje a Swedwood tem mais de 40 unidades de producéo e escritorios em doze paises diferentes.

A maior parte da producdo é realizada na Europa e EUA.

Em 2007 a Swedwood a nivel mundial tinha quase 15 000 empregados e fabricava cerca de
80.000.000 unidades de mobiliario por més. A Swedwood tem um crescimento anual

aproximado de 25%, e a producdo tem vindo a aumentar.

Dentro do grupo Swedwood hd um forte preocupacdo na eficacia da producdo. A ambicdo por
um elevado rendimento a partir do material de entrada para reduzir os custos e diminuir o
impacto ambiental é uma preocupacdo diaria da empresa. As unidades de producdo sdo, em
geral, bastante grandes. Além disso, a gama de producdo para cada unidade de producéo €, se
possivel, concentrada num nuamero limitado de produtos, para evitar configuracfes

desnecessarias.

A Swedwood tem quatro categorias de produtos em madeira macica para cozinha e roupeiros,

placa de armacdo e flatline.

Os produtos da categoria madeira macica como o proprio nome indica sdo feitos em madeira
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solida.

As placas de armacao sdo construcdes em “sanduiche” constituidas por duas placas com uma

colmeia de enchimento entre as mesmas.

Na categoria flatline fabrica mdveis planos como armérios de cozinha e armérios de madeira

folheada, impresso ou placas de melamina.

A Swedwood em Portugal esté dividida em duas fabricas: a BOF ON FREMES (BOF) e a
PIGMENT FURNITURE FACTORY (PFF). A partir dos finais de Janeiro abrira uma nova
fabrica, a MULTI PURPOSE STORAGE (MPS).

A féabrica BOF produz prateleiras e estantes. A PFF produz quartos completos. Ja a MPS ira dar
auxilio a BOF e a PFF.
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1.2 — Visdo

A Swedwood deve estabelecer, operar e desenvolver fabricas de mobiliario com as

guais possa criar e manter uma vantagem competitiva para a IKEA.
1.2 — Misséo

A Misséo da Swedwood pode sintetizar-se na seguinte afirmacéo: Exceléncia de transformacao

da madeira em mobiliario.
1.3 — Valores

Os Valores da Swedwood estdo sintetizadas na figura seguinte: simplicidade, baixo custo, em

foque nas pessoas e Empreendorismo.

Swedwood

Pessoas
* O NOSSO recurso

mais importante.
\é‘p-eo{so empenko?

Simplicidade
= pouca formalidade
= pouca burocracia
» solucdes simples

Ty

Baixo cusfo Empreendedorismeo

= conseguir o cusfo = foco nos resulfados
mais baixo possivel = aproximacdo as
desde a floresta ao pessoas
produfo acabado na = conhecer os
prateleira. detalhes
= cérebro, coracao e
audacia.

llustragdo 2 — Valores da Swedwood

Fonte: www.swedwood.com
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1.4 — Competéncia-chave dos Colaboradores:

Todos os colaboradores devem:

Assumir responsabilidades;
Desenvolver Acgdes / Produzir resultados;

-
-
@ Desenvolver Trabalho em equipa e cooperacao;
@ Comunicar de forma eficaz;

-

Saber lidar com a mudanca.
Os Responsaveis devem:

Desenvolver Accdes / Produzir resultados;
Comunicar de forma eficaz;

Ter enfoque no negocio;

Fazer Planeamento Estratégico;

Liderar pessoas;

$ 4 4 4 ¢ 4

Liderar a mudanca.
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1.5 — Organigrama

A estrutura organizacional da Swedwood traduz-se através do seguinte

Organigrama:

Presidant
Gurnar Korsell
R | wsrmme s
Songt Karisocn
Inged Stisker
| | |
Business Sector Business Sector Business Sector
Flat Line Based on Frams $olid Woed [ Growp Condrafing
Lubzmi: Nemas Ramo lsaat __ Nis Susarbosk Beogl Dictoaon
Havoo Enkssan Lo Thonwakiason
Deput Dogu I 1
Inteenal Control & Securty
Fimanco & Contrelling
Potand West Acve Obisson
Lubawa . - . .
A Fnance & Accounting Conwcling & Syslems  Courtry Ofics Legal
Erpove
Denvito B Techniqus
Lars.Enk Sancsrom
Pages de Ferrors Bof
Fraect usnaumm RLDPr;oemu RiD L.;oumm Mw\'xtw&
B Almbut Constructon
Swacdwood Way of
— Production
Bunness Avea Fromik Datinen
- Foll & Pigment
Peder Beckwy
1 Nowin Vies! Poiond
b= Malacky Fumaure Gobiw - Matesials Administrason
Efisabet Rohman

b= Hultsirod Fumiyre

Busness Ares z
b= A bt Processes & 180T ERP Strategic Puichasng  Swategic
M Purch:
T — Concepms Peojects  Board & Mathinery urchasing
= Kazu Rixta | Human Resources
Anders Scheestrem
- Lhrane
Press HR Admngimtion M4 Dovebpment  Leamirg & Local O¥ce
Deweiopment Suppon
R ENS.
i Eva Stanatiom
EHS Admissslranon Environment He;lh Risk |-|.'E-SGM

Dywrber 068

llustracdo 3 — Organigrama da Swedwood

Fonte: www.swedwood.com
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A Swedwood tem uma estrutura matricial, ou seja, esta dividida segundo areas funcionais e
distintas e tambeém por areas geogréficas.

1.6 — Localizacéo

llustragéo 4 - Localizagio da Swedwood

Fonte: www.swedwood.com

A Swedwood esta localizada em Pena Maior, no concelho de Pacos de Ferreira, no distrito do

Porto.

Pacos de Ferreira € um concelho do distrito do Porto, com 55.000 habitantes e uma area de 72
km? (dados recolhidos na Associacdo Nacional de Municipios Portugueses (ANMP)). Foi
escolhida esta localizacdo para a implementagdo para a Swedwood devido as condigdes que
reunia em termos da area disponivel, das vias de comunicacéo, dos acessos, das infra-estruturas e

também das condicGes energéticas.
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Primeiro vou apresentar 0s processos de Recrutamento das empresas BOF e PFF através de dois

fluxogramas, para melhor compreenséo destes processos.

2.1 — Fluxograma do processo de Recrutamento na BOF

Inicio

A

Recepcio das Fichas de Candidatura e dos CV’s

A

Inser¢do dos Dados do Candidato na Base de Dados.

A

Analise para Seleccdo do Candidato

A

Contacto com o Candidato

Interessado
7

Sim

Marcacéo da Dindmica e da 12 Entrevista

OK ou NOK?

[OK

NOK

RELATORIO DE ESTAGIO CURRICULAR  CRISTIANA SA DA COSTA 12



ESCOLA SUPERIOR DE TECNOLOGIA E GESTAO GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Marcacéo da 22 Entrevista
NOK
OK
Marcacéo do Exame Médico.
v Né&o
E enviado um SMS ao Apto

Apto ou Néo

Candidato a informar Apto?

que nao foi
seleccionado.

Marcacéo do 1° Dia de Trabalho.

\ 4

Acolhimento dos novos Colaboradores.

A 4

Inserir novos dados na Base de Dados dos
Colaboradores.

\ 4

)

llustragdo 5 - Fluxograma do Processo e Selecgdo da Empresa BOF

Fonte: elaboracgéo propria
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2.2 — Fluxograma do Processo de Recrutamento na PFF:
Inicio

A

Recepcao das Fichas de Candidatura e dos CV’s

A

Insercdo dos Dados do Candidato na Base de Dados

A

Anélise para Seleccdo do Candidato

Contacto com o Candidato

Interessado
9

Sim

Marcacgdo da Dinamica e da 12 Entrevista

NOK

OK

Marcacéo dos Testes BPRD para diferenciar os
Colaboradores Indiferenciados dos Especializados

Marcacéo da 22 Entrevista

NOK

OK ou NOK?

OK
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)

Marcacao do Exame Médico.

.

Apto ou Nao
Apto?

v Né&o
Apto

E enviado ao Candidato
um SMS a informar que
nao foi seleccionado

Marcacéo do 1° Dia de Trabalho

A 4

Acolhimento dos Novos Colaboradores

A 4

Inserir novos dados na Base de Dados dos
Colaboradores.

A 4

=/Fim\=
N

lustracdo 6 - Fluxograma do Processo de Recrutamento e Selec¢do da Empresa PFF

Fonte: elaboracéo prépria
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Os fluxogramas apresentados anteriormente mostram-nos como funcionam 0s processos de

Recrutamento e Selec¢do na empresa Swedwood.
2.3 — Insercao/Actualizacdo dos Processos

Como mostram os fluxogramas comeca-se por fazer uma inser¢cdo dos processos que nos séo
enviados, ou seja, recebe-se os curriculos vitae ou a ficha de candidatura (anexol e anexol.1),
onde constam os dados dos candidatos, a fungéo a que se candidatam, as habitacGes, a formacao
profissional caso o candidato tenha, a experiéncia profissional, os motivos que o levaram a

candidatar-se e a sua disponibilidade.

Depois de os recepcionar, insere-se numa base de dados, em que primeiro verifica-se se ja se
encontram na base de dados ou ndo, se realmente ja se encontram faz-se uma actualizacdo dos
dados e arquivava-se nos dossiers ordenados por ordem alfabética. Quando néo estdo inseridos,
insere-se na base de dados, onde coloca-se 0 nome completo do candidato, localidade de
residéncia, contactos, data de nascimento, idade e alguma informacdo que poderia ser relevante

para a anélise da ficha/ curriculum e por fim arquivava-se.
2.4 — Dindmica de Grupo

Todo o processo de seleccdo comeca com a andlise aos curriculos/fichas de candidaturas com o
intuito de seleccionar os candidatos que possuissem o perfil mais aproximado do perfil da funcao
a qual se estdo a candidatar. Esta analise ¢ feita segundo os requisitos pretendidos: se o candidato
tem a escolaridade obrigatdria, se € maior de idade e a relaciona-se a experiéncia profissional

com o0 cargo que vai ocupar.

De seguida comeca-se a entrar em contacto com os candidatos via telefone, informando-os de
que estdo seleccionadas, fazendo uma pequena entrevista por telefone. Aqui pretende-se recolher
mais informacGes acerca do candidato, ou seja, pergunta-se se ainda encontra-se disponivel para
trabalhar, qual o trabalho que desenvolveu anteriormente e explica-se a funcdo para qual esta a
ser recrutado, as dificuldades que a mesma possui, o regime de trabalho que a empresa exerce,
por fim marca-se a dinamica de grupo e a primeira entrevista, preenchendo uma ficha de
informacdo de dindmica de grupo (anexo 2) e a marcacao de dindmica de grupo (anexo 3). Esta

Gltima é enviada para a portaria para 0 seguranca dar autorizacdo de entrada dos candidatos e
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para ficar arquivada no dossier das dindmicas de grupo feitas com a informacdo sobre a
aprovacao ou reprovacdo do candidato. A ficha de informacdo de grupo contém as datas da
dindmica e da entrevista, a hora das mesmas, o nome do candidato e 0 seu contacto, tendo

também outros campos para preencher com anotagdes sobre a dindmica e a entrevista.

O objectivo da dinamica de grupo é a verificar as competéncias do candidato, a sua postura no
local de trabalho e o seu comportamento em grupo. A dindmica de grupo constitui também uma
das etapas do processo de seleccdo dos candidatos.

Uma dindmica convém ter oito candidatos, pois é uma actividade com legos que representam a
producdo da empresa. Essa dindmica é avaliada por dois observadores que depois vao entrevistar
0s candidatos.

Primeiro lé-se o regulamento e as regras do jogo (anexo 4 e anexo 4.1). Cada candidato tem uma
fungdo (armazenista de materias primas, montador 1, montador 2, operador de forno, controlador
da qualidade, fiel de armazém, encarregado e abastecedor de linha) que devera desempenhar,
durante 4 minutos, passado esses minutos da-se uma rotacao, passando para a fungédo seguinte,

fazendo sempre essa rotacao até cada candidato ter passado por todas as fungdes.

Nesses minutos existe um observador que fica responsavel pela entrega das “encomendas” que
sdo representadas por cartdes de trés cores (vermelho, azul, amarelo), essa entrega é feita de 20
em 20 segundos, o outro observador fica encarregue de analisar o comportamento dos
candidatos, sendo verificado o companheirismo e cooperacdo de cada candidato, a simplicidade,

0s erros que cada um comete, a atencdo com que cada candidato desempenha a sua funcao.

Quando terminados os 4 minutos o candidato que esta a representar a funcdo de encarregado,
tem que nos dizer quantas encomendas foram feitas, quantas ainda se encontram na linha de
producdo, quantas foram entregues ao cliente e quantas encomendas sairam com defeito, a

juncdo destes resultados tem que ser igual ao nimero de encomendas feitas pelo cliente.

No final da actividade coloca-se uma questdo matematica aos candidatos, “ao todo quantos
cartdes recebem durante os 4 minutos, sendo eles entregues num periodo de 20 em 20

segundos?”, sendo a reposta 12 cartdes que sdo entregues durante os 4 minutos.

Depois da actividade faz-se uma pausa para fazer um brainstorming sobre as impressdes com
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que as observadoras ficam de cada candidato, passando de seguida para a entrevista dos

candidatos, que é realizada individualmente.
Nessa entrevista aborda-se varios aspectos, como por exemplo:

v/ Como é que correu o exercicio?

v O que achou do grupo?

v" Quais foram as maiores dificuldades que sentiu?

v Se tem filhos? Quantos? A idade dos mesmos?

v’ Saber um pouco da vida do candidato.

v O que o levou a candidatar-se a Swedwood?

v' Falar sobre o tipo de vencimento que a empresa pratica.

v’ Falar sobre o tipo de turnos que a empresa pratica (rotativos —
BOF ou fixos — PFF, dependendo da empresa que esta a fazer o
recrutamento).

v' Falar sobre as horas extra e sobre a possibilidade de as poderem
fazer.

v A disponibilidade do candidato, ou seja, se é imediata ou ndo.

v Qual a funcdo que gostaria de desempenhar?

v’ Aspectos relativos ao estado de saude do candidato.

v’ Pedir ao candidato para nos dizer 2 qualidades e 2 defeitos seus.

v’ Saber a escolaridade e a idade, para confirmar os dados.

No final da entrevista faz-se as anotacdes na ficha de marcacdo de dinamicas de grupo,
colocando também o resultado, ou seja, se o candidato foi OK (continua no processo de
recrutamento) ou se foi NOK (ndo passou a fase seguinte do recrutamento, sendo neste caso

enviado uma mensagem via telemdével num espaco de um més).

2.5 — 22 Entrevista

No caso da BOF, se os candidatos fossem OK, volta-se a entrar em contacto a onde é pedido
para voltarem a comparecer na empresa para uma visita pela empresa e para outra entrevista. A
nossa intencdo da visita € mostrar ao candidato como é que a empresa funciona, os postos de

trabalho que a empresa possui e a forma como trabalhamos, por outro lado, a segunda entrevista
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era feita pelo chefe da secc¢do do cargo que o candidato iria ocupar.
2.6 — Testes Bateria de Provas de Raciocinio Diferencial (BPRD)

No caso da PFF, depois da dindmica era realizado um teste psicotécnico ou teste BPRD (anexo 5
e anexo 6). Este teste da-nos a conhecer mais informacGes sobre o candidato, afim de
percebermos se o seu perfil se enquadrava-se num operador qualificado (grau que se atribui ao
colaborador que desenvolve tarefas especializadas e de maior responsabilidade) ou operador
indiferenciado (grau que se atribui ao colaborador que desenvolve tarefas menos especializadas).

Faz-se a correccdo destes testes através de uma programa que a empresa tem, que depois de
inseridos os dados, o programa da automaticamente a média dos testes. Estes sdo expressos por

um grafico em percentagens e o nUmero das respostas que erraram.

Para ser um operador qualificado tém que ter o 12°%no de escolaridade e no resultado do teste
tém que ter uma média de Bom. SO depois de efectuarem os testes vao para uma segunda

entrevista com o chefe de producéo.
2.7 — Exames Médicos

Os candidatos que passam nas fases anteriormente descritas, entra-se em contacto com o
candidato e diz-se que passou a fase seguinte, ou seja, a fase de realizacdo de exames medicos,
pois todos os candidatos sdo obrigados a fazer um exame médico para poderem trabalhar

connosco.

Nesta fase o candidato pode ser apto ou ndo, consoante 0s resultados dos exames médicos

realizados.
2.8 — Acolhimento e Integracao

Caso o candidato seja apto volta-se a entrar em contacto com o grupo de candidatos
seleccionados e marca-se o primeiro dia de trabalho, tendo eles que trazer alguns documentos

para preencher os processos e fica-se com as copias dos mesmos.

Todos os dados obtidos sobre os candidatos até ao primeiro dia, sdo armazenados na base de
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dados dos candidatos, quando ja colaboradores da empresa inserem-se aos dados na base de
dados dos colaboradores.

No acolhimento ja estamos perante um novo colaborador da empresa, que anteriormente foi

candidato.

Em primeiro lugar faz-se uma breve introducéo, apresenta-se a histéria da empresa, os objectivos
da empresa, a visdo, a missdo, os horarios de funcionamento dos departamentos, os produtos que

fabrica, as obrigacdes e deveres do colaborador.

E nesta fase que o colaborador sabe ao certo o posto que vai ocupar, 0s materiais com que vai
lidar e explica-se o funcionamento do fardamento de seguranca. Depois disto os colaboradores
recebem todo o equipamento de seguranca.

Em seguida os colaboradores tém formacg6es sobre qualidade, higiene e seguranca no trabalho e

0 manuseamento e manutencdo dos equipamentos.

Ao final da formac&o inicial os colaboradores vao ter com o chefe de seccdo de trabalho a que
cada um pertence para serem apresentados aos restantes colaboradores da sec¢éo, para que eles

sejam acolhidos e ndo se sintam de parte perante o resto dos colaboradores.
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2.9 — Outras Actividades Desenvolvidas

Em termos de tarefas administrativa desenvolvidas, houve também necessidade de actualizar
processos de colaboradores, o que implicava ter acesso a informagdes existentes nos arquivos

confidenciais.

Ainda na mesma area houve a necessidade reorganizar os arquivos colocando 0s mais antigos no
arquivo morto e actualizando a lista dos mesmos. Também se arquivaram os papéis relacionados
com as férias dos colaboradores, com as faltas, com as auséncias de picagem, com as trocas de

turnos e as compensacoes.

Ainda relacionado com as actividades administrativas, foi me dada a responsabilidade de receber
as fichas de fardamento (anexo 7). Neste impresso o colaborador tem de registar a designagéo do
equipamento que quer trocar, o tamanho, caso fosse necessario, a data da troca e a sua assinatura.
Com estes dados podemos controlar o stock das fardas e termos um controlo da forma como cada
colaborador estima a sua farda. Depois de ordenar as fichas por ordem crescente de acordo com
0 numero de colaborador, a informacdo é inserida na base de dados de fardamento e arquivada

no respectivo dossier.

Na ultima semana houve a oportunidade de assistir a uma formacdo que a empresa deu aos
colaboradores, designada por “Swedwood Way”. O objectivo desta formacdo é aprofundar a
historia da Swedwood e do IKEA, a missdo tanto da IKEA como da Swedwood, os seus valores,
as suas competéncias, as suas ideias de negocio, o plano de ambiente, saude e seguranca no
trabalho que ambas tém, a propria definicdo de qualidade que é exigido pelo IKEA, 0s processos
de producdo das empresas, entre outros aspectos. No final da formacdo é dado um teste de

escolha multipla para os colaboradores fazerem. Este serve para avaliar o proprio colaborador.

Corrige-se os testes, ndo colocando a qualificacdo, apenas indicando o ndmero de resposta
erradas. Esta foi uma das tarefas também desenvolvida durante o estagio. Depois de corrigidos €

comunicado aos colaboradores o resultado do teste.

Na area da Comunicacédo e Informacdo também foi desenvolvido um calendario de aniversarios
(anexo 8). Este calendario é feito todas as semanas. Nele contem o nimero de colaborador, o

respectivo nome, o dia do aniversario e a sua foto. Esta informac&o era obtida através da consulta
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a base de dados dos colaboradores.

2.10 — Analise critica

No geral a empresa Swedwood tem um bom funcionamento. E uma empresa em que se pode
trabalhar, ndo existem confusdes entre colegas de trabalho, todos séo tratados de igual modo, ou

seja, ndo se diferencia uma pessoa da geréncia de um simples operador.

Na minha opinido o meu estagio foi limitado uma vés que apenas houve a oportunidade de
trabalhar na area de recrutamento e seleccdo do pessoa. As restantes actividades desenvolvidas

foram de caracter administrativo.

Com estagiaria gostaria de ter tido a oportunidade de trabalhar nas outras areas da Gestdo de

Recursos Humanos.
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Conclusao

A realizacdo deste estagio foi sem duvida essencial para a minha formacdo, tanto a nivel

profissional como pessoal.

Integrar uma equipa de trabalho que desconhecemos é uma experiencia fundamental, porque tem
de existir muito dialogo, coordenacdo e saber gerir os pequenos conflitos internos para que o
trabalho de cada um corra da melhor forma e para que a empresa funcione na sua totalidade.
Tudo isto ndo se aprende nas aulas e por isso admito que a nossa integracdo depende

principalmente da nossa predisposicéo e saber estar.

Estagiar na Swedwood foi muito gratificante e acabei por criar lagos afectivos muito grandes
com alguns colaboradores. Mas com gosto, tudo se torna mais facil e trabalhar na area de Gestao
de Recursos Humanos fez-me ter uma perspectiva desta area de que eu ainda ndo me tinha

apercebido.

Mais uma vez, pude testar as minhas capacidades e 0s meus conhecimentos. Nao é facil e existe

muita pressdo mas € um trabalho que fago com gosto e com o qual me identifico bastante.

Por ultimo gostaria de referir que depois de terminar o Estagio fui convidada pela empresa a

trabalhar na mesma, desempenhando actualmente as func¢bes de Recrutamento.
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S—We;—dm FICHA DE CANDIDATURA

O Morada
o Codigo Postal Localidade
0 Telefone: Telemovel.

O Estade Civil: Solteiro 0 Casado O Dworciade 0 Viewe O

0 SHvagho Militar: Rescivide T Nae Rescévida O

0 Cartade Condugo: im0 Haquantotempo? _____~ Nae DO
O Viatura prépria: S5m0 Nao O

O Mofivagbes de candidatura:

Dominio de Linguas Conversagdo Esarita Leitura
MBE | B K F |m8| 8 R F |mMa| B R F

S

» Muito Bom; B - Bom; R - Regular; F -Frace

DOMINIO DE APLICACOES INFORMATICAS

Grav M 8 ” F
Word
Excel
Access
Power Point
internet

Outras:
MB - Muito Bom: B - Bom; R - Regular; F -Fraco

172 B.O1L.MOD.001.0Y

Anexo 1: Ficha de Inscricdo
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Swedwood FICHA DE CANDIDATURA

Hobiltagoes Literarias.

Formacdo Profissional (Cursos de Fomagia, Etagios, Semindnos):

Como ocupa os seus tempos livres?

Esta: Emprogado 3 1°Emprego 0 Desempregode O Ha quanto tempa:

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Raxtes que o motivam ou motivaram a detxar a ultima empresa:

Disponibilidade paro deslecagoes em servigo?
Disponibiidade para inktar fungoes:

(Assinaturc)

22 B.OLMOD.001.01

Anexo 1.1: Ficha de Inscricao
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S“’ed“‘)od INFORMAGAO DINAMICA DE GRUPO
[ BoRTLRS ]
DATA | || ] | |
HowA —— 3
3
PUOMINT FURNITUSS B
[ BG5S SO !
NCWE £ AR 005 I |
avrce I l ""I l
| TORMACOES ]
Corbeamentos de
Tumnze a Néo E e e e [ ]
Deslocogde Exfrangeirs Zar Née Baacce
[ _tromspects Prépeie | S [—
L=
RSPONBILIDADE DE EMTRADA ]
ENCONTRA-S2 NOUTRO PROCESSO OE R&S? M E[ NAG I:I
| ATIVAS DO T ]
PROCUCAL U twx AN LA TEOWCA AR T oAnRAL
Deportarento Mestoco ﬁ D D D
Depaortarwnio Esccice D D D D D
I WESULTADO DDULNICA ]
[ocoe | [ o | foorae] [ aoma | [ w0 | [ Aec || vonr s |
S I o o o A e O O e
woo | | [ L ]
woass: | V1 1L JL fE L 1 | |
AVAUAGAO [ ] nioarro[ |

,':;om, oo ] TIC QUAL rnsmcoocho || O . |
Areammiaes | logsiaa 3 TIC1AR LT o | B —
e | momoomo [T A  —
avawr ] rns =1
e [ covmar [
roewane [ FETRIS, TOO |
—
otszRVATOES

R
IO NOD.205 O /)

Anexo 2: Ficha de Inscricdo de Dindmica de Grupo
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Swedwuud MARCACAO DE DINAMICAS DE GRUPD

[ PoRIygAl |
DATA:
HORA:
HOME CONTACTO | PARECER AREA

DATA: f S -

MNOME CONTACTO PARECER AREA

|=

|e=

Dinamica realizada por: Vanessa Moreira e Daniela Nogueira

11 IR.01. MO, 007 .01

Anexo3: Marcacdo de dinamica de Grupo
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auedwood

DINAAICA SWEDWOOD
JOGO DAS OPERACOES

Opgoda:open;oes tal como ¢ nome indica retrata unm Inmha de montagem de

produgdo em sere.
Temos uma licha de prodw;ao cOmposta por vanos colaboradores divididoz pelas

diferspres areas. Da colaborag3o entre uns 2 OULr0s saia a satisfacdo do chente

O produto & wma montagem de J2go composta por pecas, que tém trés variedades
caracterizadas pela cor base vermelho, azul & amarslo. A Imha de montagem tem oito
post0s de trabalho, comegando no armazenista de mateTias-primas € temmmando no Hel
de ammazem e abastecador de Gnha

chada4mm:o)emeumpmamaqueefenoobalm;odosremhadosde

pmdn;aoeaeesmdaasahen;oeadeqmdnspaaquemsenesemmpossa
produzr melhor. Nesta alfura procede-s2 2 moca de papes entrs 05 VArios elementos.

As alteracdes a fazer ma linha devem ser commmicadas a0 observador que as autorizara,
garamtindo que todos o3 elementos assumiram todos o0s postos de trabatho
representados.

O mercado & apresentado por um chemte que de 20 em 20 segundos vai retirando cartas,
cada uma com a sua cor, solikitando o produto com a cor referenciada 20 Sel de
armazam.

O clhente aszume smkamm!eopapeldeobmbredxspoadeumaﬁnnde
conirol em que val registando o3 papeis assumidos pelos varios elementos ate que
10dos executem as varias fimgdes

As funcdes a desempenhar 330 as segumtes

1) Armazenista de materias-primas: segus a s=quencia de corss prevamente
mdicadas pelo encarregado, escothendo 2 base de acordo com 2 cor seleccionada
Entreza ao montador 1.

2) Montador 1: de acordo com a cor da bass da pe¢a. faz 2 montagem das mesmas,
tendocomreﬁencna “peca molide™ Tira as pecas da maquina para construir o 2°

nivel (aqui representado por uma caixa vanas pecas), confizura-as, respemando
apenas a cor da pega, e enfrega ao montador 2.

Anexo4: Jogo das Operacdes
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3) Montador 2: constroi o 3° nivel arandendo a que este sera sempre COmPOSIO POT
uma pega de cor izual 2 do produto final Para tal, vai escolher aleatoriamente uma
paca do saco wentificado com a cor da base, que deve sar da mesma cor. Seleccione,
oundo, acor comacta, deve fazer avancar a paga para o omo. Entreza no formo.

4) Operador de forno: dispde de um formo com o tenpo de cozedura de 30 sezundos

comespondente a uma determunada tecnologia (representada por um relogio). O
tempo de cozedura € fivo e ndo pode ser alterado. Apenas pods ser conxda unm paga
de cada vez.

5) Controlador da qualidade: verifica a conformudade da pega com o pedido. Se
existir defito (pega com cor diferente), da a indicagao ao abastecador de linhas que
uma peca que representa defeito deve ser desmontada Faz seguir as comrectas para o
fiel de arpuzem Regista as pecas com defeito = transmiEe essa mformacao 20
encarrezado. Dispoe de uma “pega molde™.

6) Fiel de armazém: recebe 2 encomenda do cliente @ fransmite-a 20 encarregado.
Dipoe de um impresso adequado para registar 23 encomendas enfregues 0o
momento do pedido. assim como o produzo acabado.

7) Encarregado: da ordem de producao d= acordo com a cor seleccionada. Plamifica as
tarefas e gere a equipa. Tem a responsabilidade de anotar a eficacia do processo (fz
a analise do jogo no final d= cada serie).

8) Abastecedor de linka: racebs a mnformacdo do controlador de quabdade das pegas
qus apresentavam defexo, desmontando-as (mantendo sempre a base) e wolta a
distribus-las pelos raspectivos contentores.

Anexo 4.1: Jogo das Operagdes
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Anexo 5: Capa do Manual de Exercicios dos Testes BPRD
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Anexo 6: Ficha de Resolucdo dos Testes BPRD
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REQUISICAO DE FARDAMENTO

| N* Colaberader | | Nome | |
Jordineiras| T-Shin Psio cu::a- Valdagho RH
Motive da Requisigdo ucnt] Tam fauent] Tam fauent] Tam Jouam| Tam =
1" Ervega

For imposigba de EHE S,

Sutza 1 5 por derteit de fobrico

SutaiituigSo por desganie

Perda ou Exiravia

Onrro:

Quentidade Total:

Observogdes

Mab dedaro gue conbego como, quando o porgul usar o lardamento, sendo de minha respomablidaode a sue
conserveoDo mim bom eslodo de WillleogSo sfective, SEMPRE que se enconiin oo Sreds onde o sua wlllzogBe

cbrigandaia/recomeandada, sem axcepgSo.

Notse O ndo cumpeimenic desie companine pods Inf COMo tonsegquitnga o bnlcuracdo de procedimenios

disciplnare

Assi a do Resp

avel pelo Entregoe

Anexo 7: Lista de Fardamento
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Aniversarios

Semana 39

ot ab Nome de colaborador

WS 0o g -y

/?

Happy Birthday

Anexo8: Lista de Aniversarios
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