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PLANO DE ESTAGIO

Dias Tarefas

= Atendimento telefénico e presencial a candidatos bem como o
atendimento telefénico a clientes e reencaminhamento das
respectivas chamadas telefonicas;

= Recepcdo de inscricdes e posterior insercdo dos dados no
sistema informatico;

2210712010 = Arquivo de processos de colaboradores assim como das fichas
a de inscricao;
01/08/2010 = Contactos telefénicos para marcacdo de entrevistas com
candidatos;
= Tarefas externas.
» Realizagdo de entrevistas de recrutamento (pequenas
entrevistas iniciais aquando da inscri¢do dos candidatos;
01/08/2010 = Andlise de perfis e pesquisa em base de dados de candidatos

adequados a cada perfil;
= Redaccdo de Curriculo Vitae;
= Manutencdo das funcdes de atendimento complementadas com
30/08/2010 entrega de documentacAo aos colaboradores activos da Adecco;
= Participacdo de acidentes de trabalho;
= Tarefas externas a agéncia.

a

» Realizagdo de entrevistas de recrutamento (breves entrevistas
iniciais aquando da inscri¢do dos candidatos).

» Anadlise de perfis e pesquisa em base de dados de candidatos

30/08/2010 adequados a cada _perfil; _

= Redaccdo de Curricula Vitae.

= Manutencdo das fungdes de atendimento, completadas com

entrega de documentacédo aos colaboradores activos da Adecco;

Participacdo de Acidentes de Trabalho;

= Acompanhamento e observacao da dinamica de grupo;

= Tarefas externas a agéncia.

a

22/11/2010 -




RESUMO

Ao longo dos quatro meses de estagio na Adecco a minha experiéncia incidiu na area
dos Recursos Humanos, mais propriamente, no Trabalho Temporario.

Durante o meu estagio pude apreender aspectos operacionais de algumas das praticas da
area da Gestdo de Recursos Humanos, mais propriamente no ambito do Recrutamento e
Seleccdo. Pude realizar tarefas como: atendimento telefonico e ao publico, inscrigdo de
candidatos a emprego na base de dados, marcacao e realizacéo de entrevistas, analise de
CV, participacéo de acidentes de trabalho e ainda dinamicas de grupo.

As funcBes de caracter mais basico e administrativo tais como organizacéo do arquivo,
deslocacdes aos correios e organizacdo de todo o tipo de documentos, foram também
uma pratica diaria. Tarefas simples, mas determinantes para 0 bom funcionamento da
agéncia.

Todas estas tarefas contribuiram para que conseguisse desenvolver um conjunto de
competéncias importantes como mais autonomia, dindmica, exigéncia, mais eficacia
comunicacional, quer do ponto de vista pessoal, quer profissional, transformando o

estagio num verdadeiro processo de aprendizagem continua.



ACRONIMOS

ARS — Administrativo de Recrutamento e Seleccao
CC — Consultor Comercial

CCS — Call-Center Solutions

CSA — Centro de Servigos Administrativos

CTT - Contrato de Trabalho Temporario

CUTT - Contrato de Utilizacdo de Trabalho Temporario
CV — Curriculum Vitae

DAF — Director Administrativo Financeiro

DZ — Direc¢édo de Zona

DZN - Direc¢do de Zona Norte

DZCS — Direcgéo de Zona Centro — Sul

ETT — Empresa Trabalho Temporério

EUTT — Empresa Utilizadora Trabalho Temporario
IEFP — Instituto do Emprego e Formacéo Profissional
IT - Informaticion Technology

R&S — Recrutamento e Selecgéo

SM&E - Sales Marketing & Events

TRS — Técnica de Recrutamento e Selec¢éao

TT — Trabalho Temporério / Trabalhador Temporério
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1. INTRODUCAO

No ambito da Licenciatura de Gestdo de Recursos Humanos, no ultimo ano no segundo
semestre, a realizacdo de um estagio curricular € o culminar do fim da obtencdo da
licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos. O objectivo central deste Gltimo, consiste
em complementar a formacdo académica ministrada ao longo dos trés anos lectivos,
com o desenvolvimento, por parte dos alunos, de competéncias técnicas a partir do
estabelecimento do primeiro contacto com a realidade do mercado de trabalho. Do meu
ponto de vista, 0 estagio apresenta-se como uma Optima oportunidade para a aquisicdo
de experiéncia, porquanto permite que desenvolvamos alguma pratica profissional. A
Adecco pareceu-me ser, deste modo, o local de estdgio mais apropriado para
desenvolver estas competéncias, nao s6 pela sua posicéo de lider mundial de Servicos
de Recursos Humanos, mas também pela sua reconhecida exigéncia profissional para
com 0s estagiarios. Este estagio permitiria associar a pratica a teoria, numa das areas
gue a mim muito me atrai: Recrutamento e Seleccéo.

Este relatério pretende, desta forma, ser o reflexo do modo como ao longo de quatro
meses “pratiquei a teoria”. Nele se discute o processo de recrutamento e selecgdo e a
importancia deste no sucesso das empresas. Actualmente, as empresas sabem que 0
factor humano é o capital mais valioso que detém e que uma ma gestdo a esse nivel
pode ser fatal para a sua competitividade. E por isso necessario escolher as pessoas
certas para a empresa certa. No entanto, apesar deste factor humano no contexto
organizacional, a sua gestdo ndo e facil. As pessoas sdo imprevisiveis, sdo diferentes
entre si e ndo seguem padrdes de comportamento especificos.

Em qualquer processo de recrutamento e seleccdo a subjectividade esta presente e nao
podemos ignora-la. Como em qualquer interaccdo social, no processo de recrutamento e
selecgdo construimos significados em relacdo ao que observamos (neste caso, 0S
candidatos a Trabalho Temporério), tendo sempre em consideragdo que esses
significados resultam, muitas vezes, de estere6tipos e que tém em conta as condi¢des
sociais, e que também nesse processo existem constrangimentos ao nivel das relacdes de
poder e de mentiras como forma de encenagéo.

Este relatorio esté estruturado da seguinte forma: primeiramente fagco um levantamento
histrico sobre a empresa, posteriormente apresento a sua missao, visdo, as suas areas de

actuacao, a sua estrutura organizacional e delegacdes Adecco Portugal.

10



Por ultimo faco referéncia a todas as actividades desenvolvidas durante o estagio

curricular.
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2. CARACTERIZACAQ DAADECCO

Lider Mundial em Recursos Humanos, o grupo Adecco possui mais de 40 anos de
experiéncia ao servico dos Recursos Humanos. Resultante da fuséo a nivel mundial das
empresas Suica (Adia) e da Francesa (Ecco), o grupo Adecco € actualmente lider de
mercado em recursos humanos. Em Portugal, com uma rede de delegacGes espalhadas
por todo o pais, a Adecco procura estar perto dos seus clientes, envolvendo-se na
realidade econémica e no mercado de emprego de cada regido. E neste sentido que a
Adecco é um fornecedor de exceléncia e empregador de referéncia no mercado de
trabalho temporéario. Presente em 74 paises, esta empresa possui mais de 6.600
delegacdes espalhadas pelo mundo, o grupo Adecco coloca a trabalhar diariamente, nas
mais de 200.000 empresas suas clientes, distribuidas por todo o mundo, cerca de 800.000
pessoas.

A Adecco desenvolve a sua actividade nas areas do Trabalho Temporério e Gestdo
Contratual, Outsourcing, Outplacement, Gestdo de Carreiras, Permanent Placement
(Recrutamento & Selec¢éo), Formacéo e Consultoria em Recursos Humanos.

A delegacao de Braga, onde realizei 0 meu estagio, apenas exerce a sua actividade nas
areas do Trabalho Temporario, de Recrutamento e de Seleccao.

Embora o grupo Adecco seja constituido por individuos de diferentes culturas e paises,
as semelhancas ultrapassam em muito as diferengas. O grupo Adecco ocupa actualmente
0 lugar de lider em 11 dos 13 paises (ver anexo n°l) com maior significado na prestacao de

servicos de Recursos Humanos, estando cotado nas bolsas de Zurique, Paris e Nova lorque.t

2.1. Adecco em Portugal

A Adecco em Portugal iniciou a sua actividade em Setembro de 1989 em Portugal,
desenvolve a sua actividade em diversas vertentes dos Recursos Humanos,
nomeadamente nas areas de Trabalho Temporario, Outsourcing, Recrutamento &
Selec¢édo, Formacéo e Consultoria em Recursos Humanos.

A Adecco foi a primeira empresa do sector em Portugal, a obter a Certificagdo de Qualidade

no ambito da Actividade de Recrutamento e Selec¢do de Pessoal Temporario e Permanente.

! Fonte: http://www.adecco.pt/pt-PT/aboutAdecco/ContentL.ist.aspx
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; CARACTERIZACAO DA ADECCO

Presta servicos a mais de 1.800 empresas suas clientes, tendo o nimero de trabalhadores, no
ano de 2005, atingido os 25.000.
Com 28 agéncias localizadas nas principais cidades portuguesas, a empresa detém um

profundo conhecimento e envolvimento na realidade econdmica e no mercado de
emprego a nivel nacional, procurando assim dar uma resposta e acolhimento mais
rapidos e personalizados quer a clientes, quer a trabalhadores.

A Adecco contribui para melhorar a carreira profissional das pessoas, intervindo no seu
recrutamento, seleccdo, formacdo e integracdo no mercado de trabalho. Contribui
também para melhorar a gestdo dos Recursos Humanos dos seus clientes, através da sua

flexibilidade e competitividade.?

Cada delegacdo da Adecco é composta por uma equipa de quatro ou cinco
colaboradores: o director de delegacéo, o consultor comercial, a técnica de recrutamento
e seleccdo, o responsavel de acolhimento e o/s estagiario/s.

O director de delegacdo é responsavel pela gestdo da sua delegacdo, formacdo e

motivacao da sua equipa, bem como pelo cumprimento do sistema de qualidade e pela
resposta directa perante 0s organismos superiores, para além de desenvolver em

simultaneo o papel de consultor comercial. O consultor comercial, é responsavel pelo

desenvolvimento comercial da delegacdo, a prospeccdo de clientes e 0 apoio aos
clientes activos da agéncia. O técnico de recrutamento e seleccdo € o responsével

méaximo pelo recrutamento e seleccdo de pessoal, bem como pelo acompanhamento do
grau de satisfacdo dos clientes face aos trabalhadores contratados e dos trabalhadores
contratados face ao cliente e ao trabalho em si, assim como, pela execucdo de todos 0s
contratos e processos que lhe estdo associados: segurancga social, inspeccao do trabalho,

desemprego, etc. O responsavel de acolhimento gere a parte administrativa da

delegacdo, bem como todo o tipo de tarefas inerentes ao processo de elaboragédo e
controlo salarial (pagamentos, facturacdo, entrega de recibos de remuneracéo,
cobrancas, tesouraria).

A principal funcdo da estagiéria é prestar apoio a responsavel de selec¢do, bem como
garantir o atendimento (pessoal e telefénico) da agéncia. Desempenha ainda todo o tipo
de tarefas inerentes ao processo de elaboracdo e controlo salarial (pagamentos,
facturacéo, entrega de recibos de remuneracgéo, cobrancas, tesouraria).

2 Fonte: http://www.adecco.pt/pt-PT/aboutAdecco/adeccoPortugal/ContentList.aspx

13


http://www.adecco.pt/pt-PT/aboutAdecco/adeccoPortugal/ContentList.aspx

; CARACTERIZACAO DA ADECCO

2.2. Visao

“petter work, better life «

“better work, better life“ ¢ uma frase que resume toda a abordagem da empresa.
Constitui uma afirmacdo clara daquilo que marca a diferenca na Adecco. Um
compromisso no sentido de garantir melhores carreiras para os associados e melhores

servigos para os clientes.

“better work, better life” estd no cerne da estratégia empresarial a longo prazo. Os
colaboradores da Adecco trabalham com os associados para os ajudar a tirar mais
partido do trabalho e da vida desenvolvendo as suas capacidades através de programas
de formacdo e de certificacdo que lhes permitem procurar conquistar papéis mais
compensadores e de maior responsabilidade. Proporcionam melhores servicos aos
clientes através do empenho em compreender as suas exigéncias empresariais
especificas e depois através da preparacdo de pessoas excepcionais e motivadas com a

formacéo adequada aos seus projectos.

“better work, better life” define aquilo que os clientes da Adecco e associados podem
esperar da empresa. Também ajuda a pensar nas formas como se comportam em relacdo

aos associados bem como aos clientes e entre os colaboradores da Empresa.®

2.3. Valores

e Orientacdo para o cliente aproximando as delegacfes Adecco do cliente,
informando, apoiando e assessorando na area dos recursos humanos, de forma
personalizada e o mais adaptada possivel as circunstancias e necessidades
especificas de cada um dos clientes;

e Dedicacdo ao trabalhador tratando de forma individual e personalizada todos
os colaboradores, sendo estes acompanhados e apoiados diariamente pelas
equipas de trabalho;

e Vocacdo de servico demonstrando que preservar e exceder a satisfacdo dos
clientes é o objectivo prioritario de todo o pessoal da Adecco;

® Fonte: http://www.adecco.pt/pt-PT/aboutAdecco/bwbl/ContentList.aspx
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e Trabalho em equipa assumindo como proprios todos os problemas e

incidéncias de qualquer membro da equipa;

e Cumprimento rigoroso da legislacdo a Adecco compromete-se a aplicar todas
as normas e leis vigentes que regulam a sua actividade;

e Gestao por exemplo fazendo do trabalho um exemplo a seguir e da dedicacéo
uma linha de orientacdo para ser seguida pelas equipas;

e Bom ambiente de trabalho criando um ambiente de trabalho cémodo e
adequado para todo o pessoal;

e (Gestdo por objectivos e orientacdo para os resultados estabelecendo para
todo o pessoal os seus objectivos (claros, escritos, ambiciosos, alcangaveis e
consensuais), no de cada ano, e implicando todo o pessoal nos resultados, tanto
qualitativos como quantitativos;

e Austeridade e prudéncia ajustando 0s gastos e investimentos para criar as
condicdes necessarias para prestar sempre um melhor servico;

e Criatividade e simplicidade inovar para superar e facilitar cada tarefa a
melhorar. (Manual da Qualidade, 2009)

2.4. Cabdigo de Conduta

A responsabilidade da Adecco € a de conectar (& uma area reservada a clientes Adecco,
que permite estabelecer uma ligacdo permanente entre a Adecco e o cliente) pessoas,
tanto a nivel global como a nivel local. Para atingir este objectivo, a Adecco esta
permanentemente acessivel, quer aos seus clientes, quer aos seus associados. Fornecer-
Ihes uma perfeita compreensdo de como trabalham e quais os servi¢os gque tem para
oferecer. A Adecco acredita que ajudara a inspirar 0s seus colegas, clientes e associados
a atingir uma “ better work, better life”, para tal, 0s seus associados regem-se por um
cédigo de conduta interno.

A Adecco Portugal pertence ao Pacto Global da ONU. Ao associar-se a esta iniciativa
mundial, a Adecco manifesta a sua preocupagéo pelo respeito dos Direitos Humanos,
Trabalho, Ambiente e Combate a Corrup¢do. Esta € uma preocupacéo a reter todos os

dias e traduzir-se-4 na observancia estrita de todos os procedimentos legais e éticos.”

* Fonte: http://www.adecco.pt/pt-PT/aboutAdecco/CodigodeConduta/ContentList.aspx
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2.5. Organograma

O organograma é o grafico que representa a estrutura formal da empresa, ou seja, a
disposicéo e a hierarquia dos 6rgdos, assim com as principais relagcdes formais entre os
mesmos.”

A figura que se segue representa a estrutura organizacional do Grupo Adecco em

Portugal.
DG Paulo Canda
Secretaria DG Telma Rodriguss
; Resp. Nacional/
F Resp National Account Resp. Nacional Coord. Pedagdgica
DAF Tito Serradas Duarte S _ Managers Carla Oliveira Suszana Cravo
Claudia Ferreira N . 5
Carolina Felgusiras Assist. Adm.
Isidro Aradjo lzabel Pires
Secretaria DAF M? JoSo Duarte Emanuel Martins.
Recepcionista Licia Jesus Assist. Adm.
Office-Boy Nélson Semedo Sandra Lourgiro
ez e A Resp. Pedro Varela Resp. Sandra Moura
: » Consultor Juridico
Assistentes Contabilidade Técnicos de Informatica Hugo Travassos
Mariza Freixicla Rui Nunes
Isabel Rodrigues Pedro Almeida
Susana Afonso Tiago Dias
Berta Condinho

Sonia Gomes
Patricia Cardoso

Figura 1 Organograma Sede
Fonte: Adecco

A sede Adecco esta localizada na grande cidade de Lisboa e tem como director geral
Paulo Can6a. A nivel Hierarquico inferior podemos deparar com os departamentos
Administrativo/Financeiro, Marketing/Comunica¢do, Grandes Contas, Recursos
Humanos/Qualidade e Formacao.

O departamento Administrativo/Financeiro tem como principal fungdo certificar o
procedimento administrativo essencial ao bom funcionamento das é&reas de

contabilidade, informaética, tesouraria e juridico.

SFonte: http://www.fortium.com.br/faculdadefortium.com.br/gerson_junior/material/7591.pdf
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; CARACTERIZACAO DA ADECCO

O departamento Marketing/Comunicacdo tem como responsabilidade a divulgacdo da

empresa atraves do envio de um e-mail do seminario Adecco, com enumeras rubricas
para os colaboradores da Adecco em Portugal.

O departamento das grandes contas tem a seu cargo a geréncia de clientes superiores a
250 colaboradores ou até mesmo de carécter nacional ou internacional.

O departamento de RH/Qualidade tem como intuito primordial em relacdo a area de RH
por em execucdo um processo de gestdo integrada dos recursos humanos internos mais
propriamente em: andlise e descricdo de funcdes e perfis de competéncia, recrutamento
e seleccdo, formacdo e desenvolvimento e gestdo do desempenho. J& na area da
Qualidade é o planeamento das actividades relacionadas com a manutencéo assim como
do sistema de qualidade.

Por fim, o departamento de Formacdo projecta solucGes de accbes formativas,
proporcionando aos seus parceiros criatividade/inovacao, elevando deste modo o seu

desempenho face ao mundo profissional.

Sede
Centro de Servicos Administrativos

DAF Tito Serradas Duarte

Responsavel Ana Almeida

Assistentes/Resp.Administrativos

Ana Pechirra
Ana Rosa
Daniel Conceigéo
Dora Silvério
Eisabete Pinto
Emilia Barroso
Eugénia Quintas
Inés Rodrigues
Jorge Pizco
Maria Jodo Martins
Marisa Lopes
Patricia Costa
Rute Tavares
Sonia Correia

Figura 2 Organograma Sede Centro de Servigos Administrativos.
Fonte: Adecco

A figura 2 evidencia a sede do Grupo Adecco em Lisboa, dos servi¢os administrativos.
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; CARACTERIZACAO DA ADECCO

E nos servicos administrativos da sede onde se efectuam os processamentos salariais, no

qual é da responsabilidade de cada assistente administrativo o processamento de trés a
quatro agéncias.

Esta a cargo de cada agéncia o envio das folhas de horas de uma empresa cliente onde
se encontram a trabalhar colaboradores, para o assistente administrativo posteriormente
proceder ao seu pagamento.

A figura que a seguir apresento demonstra a Estrutura Operacional.

Estrutura Operacional
Direccdes de Zona

DG Paulo Canda

DZ Jorge Silva
DZ Lucilia Queirds
DZ Rita Monteiro

Figura 3 Organograma Estrutura Operacional Direc¢des de Zona.
Fonte: Adecco

Como podemos verificar a estrutura operacional, contém as direc¢es de Zona Norte e
Sul, assim como a direc¢do Outsourcing Zona Centro Sul.

Sempre que as agéncias carecem de alguma necessidade estas encaminham as mesmas
para a DZ da sua respectiva zona, ou seja, a direccdo de Zona Norte (DZN) se a agéncia
esta localizada na zona Norte do pais ou Zona Centro-Sul (DZCS) se esta localizada na
zona sul do pais.

A DZN engloba o Trabalho Temporério, a Formacédo, o Outsourcing e 0 Recrutamento
e Seleccdo, em relacdo a DZCS compreende o Trabalho Temporario, a Formacao e o
Recrutamento e Seleccéo e por fim a DZCS que integra o departamento de Outsourcing

aparte.

As figuras 4 e 5 que se seguem representam as agéncias de Trabalho Temporario

localizadas do Centro-Sul, no qual reportam a DZCS.
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I c-RACTERIZAGAO DA ADECCO

Zona Centro - Sul
Delegacdes TT

Lucilia Queirés _l

Susana Rodrigues

a Munes
Gestora de Cliente: Claudia Rogue
Gestora de Cliente: Nadia Bugia

DD André Vicents
PAETOPDEI';OI TRS Sénia Gongalves
arque Expo TRS Vénia Borges| ARS Marina Cavacas,

CC Ana Sofia Santos 8 H

m TRS Maria Jodio Melo | DD 4na Dias TRS Andreia Viegas | Linda - a -Velha H
i CC Ana Caeiro OD Susana Correia TRS Andrsa Freitas e :

Amoreiras - :
- fa— ARS e Ters | S :
atarina Finto .
DD Marisa Duarte H

TRS &na Rita Biche

TRE Joana Santos [TR:
I Recepcionista Catarina Silva I

TRS &na Filipa Baptista |
ha TR

Hospitality Sul

CHS - CCS

Figura 4 Organograma Zona Centro - Sul Delegagdes TT.
Fonte: Adecco

Zona Centro - Sul
Delegactes TT Lucilia Queirés 1

Lucilia Queirés

: 5 ) CC Vera Caixeiro
' VL GERLES LS | CC Carlos Gongalves Implante Delghi TRS Ténia Pereira Castel Branco
! ARS Adelaide Costa
E - CC Susana Gomes DD Jesus Branco T =
! Automotive = TRS Patricia Revés Vila Franca de Xira
| TRES Diogo Esteves .
: ARS Helena Cavalgiro
DD Sandra Marranita DD Jodo Mateus
TRS Patricia Lopes TRS Sania Ferreira
DD Sandra Caixinha oD v Cantei
TRS Maria Conceigio Oliveira anessa Lanteiro Setibal [ Evora
ARS Nadia Alves TRS Filipa Almeida
CC Ana Tenent TS pebors Pa Madeira
TRS Marcia & i =hora Faulos
arca Susrreio ARS Ana Femandes

Figura 5 Organograma Zona Centro - Sul Delegagdes TT.
Fonte: Adecco

A figura que se segue, explica outras unidades de negécio da Zona Centro — Sul
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I c/RACTERIZAGAO DA ADECCO

Zona Centro - Sul
Qutras Unidades de Negocio

DG Paulo Canda

Lucilia Queirés

Responsavel R&S Consultora
Carina Anastécio Sofia Silva

Consultora R&S
Brigida Pratas

Figura 6 Organograma Zona Centro — Sul Outras Unidades de Negdcio.
Fonte: Adecco

Em relacdo a outras areas de negdcio na ZCS podemos encontrar o Permanent
Placement. Esta area abrange os processos de recrutamento e seleccdo de quadros
médios e superiores. Nesta seccdo temos uma responsavel e uma consultora de
recrutamento e seleccdo. Ja no que toca a formacéo existe apenas uma consultora.

Quer o Permanent Placement, quer a Formacao operam na sede.

A figura que se segue representa as Delegac6es de Outsourcing da Zona Centro-Sul.

Zona Centro - Sul
Delegacdes Outsourcing

Jorge Silva

DD Rogério Ferreira
TRS Joana Ribeiros

DD Carla Rodrigues
TRS Rita Canh&o

DD Rogério Ferreira
TRS Eugénia Costa

CC Celina Lopes
TRS Maria Silva

CC Paula Branco
TRS Ana Lopes

TRS Ana Marcos

RO RuiJesus
TRS Eugénia Costa

RO Fatima Costa
TRS Rute Esteves

Figura 7 Organograma Zona Centro - Sul Delegag¢des Outsourcing.
Fonte: Adecco
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I c/RACTERIZAGAO DA ADECCO

Na figura anterior podemos ver a estrutura do Outsourcing Centro-Sul bem como as suas

delegacdes, CCS (call center), Office (recepcdo, scretariado), SM&E (sales), Industrial

e Logistica (linhas de producdo, embalamento, cargas e descargas) e os implantes Zon e

L’éreal. O Outsourcing esta localizado em Lisboa, na sede assim como no Carregado.

Zona Norte
Delegacbes TT

DD Cristina Gongalves
CC \Vera Costa
TRS Mara Silva

DD ‘Vera Costa
TRS Sofia Oliveira

CC Luisa Cliveira
TRS Elsa Brochado

DD Mair Silva
TRS Marta Vasconcelos

OC Silvia Coelho
TRS Mariana Mascimento
TRS Sandra Miranda

DD Joana Fonseca
TRS Claudia Franquinho
ARS Anabela Pereira

TRS Manuel Verissime

Rita Monteiro

Figura 8 Organograma Zona Norte Delegacfes TT.

Fonte: Adecco

|DD Sandra Almeida
DD Carla Guerra [TRS Marisa
Wasconcelos | ARS Elisabets Reis

DD Ana Barata
TRS Silvia Bento

DD Joana Ferreira
TRS Sandra Ferreira

DD Joana Ferreiral
TRS Helena Pogas
ARS Rita Lagoa

DD M® Jodo Sousa
TRS Alexandra Ferreira

DD Cristina Gongalves
TRS Pafricia Lima
ARS Sara Lima

DD Cristina Gongalves
TRS Cristina Cunha

A figura acima refere as varias delegacdes de Trabalho Temporario da zona norte do pais.

A figura 9 representa as Delegacdes Outsourcing da Zona Norte.
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I c/RACTERIZAGAO DA ADECCO

Zona Norte
Delegacdes Outsourcing

Rita Monteiro

Responsavel Operacional: Carla Costa

CC Muno Dias
TRS Mariana Costa
TRS Ludavina Ferreira

CC Elsa Almeida
TRS Susana 5a

CC Mério Valente
TRS Roséaria Sousa

DD Carla Costa
TRS Mariana Costa

Figura 9 Organograma Zona Norte Delegac6es Outsourcing.

Fonte: Adecco

A responsavel operacional do Outsourcing Norte tem a seu cargo as seguintes areas de

actuacdo: CCS (call-center), Merchandising (reposictes, promoges), Industrial (linhas
de producdo, embalamento, cargas e descargas) e SM&E (equipas de vendas, door to

door).

O Outsourcing Norte encontra-se em funcionamento no Porto.

Por fim, apresentamos na figura 10 as outras unidades de negécio da Zona Norte:
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I c/RACTERIZAGAO DA ADECCO

Zona Norte
Outras Unidades de Negocio

D@ Paulo Canda

Rita Monteiro

Responsavel R&S Consultora
Rita Pessoa Elisabete Castro

Consultora R&S
Luisa Pinho

Zona Norte
Outras Unidades de Negdcio

DG Paulo Canda

Rita Monteiro

Responsavel R&S Consultora
Rita Pessoa Elisabete Castro

Consultora R&S
Luiza Finho

Figura 10 Organograma Zona Norte Outras Unidades de Negdécio.
Fonte: Adecco

No que toca a outras areas de neg6cio da DZN, como vimos anteriormente a DZCS,
compreende uma responsavel de Recrutamento & Selec¢do bem como uma consultora
da mesma area e uma na formacgdo. O Permanent Placement funciona no Porto na sede

da DZN, bem como a area da formacao.

23



; CARACTERIZACAO DA ADECCO

2.6. Compromisso de Responsabilidade Social

A Adecco Portugal, no seguimento da sua politica de Responsabilidade Social, aderiu
ao Pacto Global das Na¢6es Unidas. O Grupo Adecco iniciou esta adesdo em Novembro
de 2003, com a assinatura por parte da empresa na Suica, sendo seguida por outras
filiais europeias - Adecco Franca, Adecco Italia, Adecco Espanha e Adecco Reino
Unido.

O Pacto Global é uma iniciativa do Secretario-Geral das Nacdes Unidas, de
compromisso ético langada em Julho de 2000. Este Pacto Global convida as empresas,
organismos das Nacdes Unidas, trabalhadores e representantes da sociedade civil a
apoiar dez principios universais em matéria de recursos humanos, trabalho, meio

ambiente e luta contra a corrupc¢do, apoiando-se em dois objectivos fundamentais:

e Integrar o Pacto Global e os principios que defende nas actividades e estratégias
das empresas aderentes;
e Facilitar a cooperacdo entre os principais interessados e promover associa¢fes

destinadas a apoiar os objectivos das Na¢des Unidas.

O Grupo Adecco, que possui uma Politica de Responsabilidade Social e Corporativa de
forte expressdo, considera que podera, também com o Pacto Global, cumprir com o
papel a que se propde demonstrando que é uma empresa responsavel socialmente e
colocar ao dispor de uma missdo, tdo importante como esta, todos os canais de

comunicacéo que ja desenvolveu para a sua Politica de Responsabilidade Social.

2.7.  Compromisso de Qualidade

A Adecco Recursos Humanos foi a primeira empresa do sector a obter, em 1998, o
certificado de qualidade segundo a norma ISO 9002. No decorrer do ano de 2003
efectuou com sucesso a transicdo para a norma 1SO9001:2000, cujo, ambito é a

actividade do Recrutamento e Seleccao de Pessoal Temporario e Permanente.

® Fonte: http://www.adecco.pt/pt-PT/aboutAdecco/CompromissoRespSocial/ContentList.aspx
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; CARACTERIZACAO DA ADECCO

Através do cumprimento deste referencial normativo, é intencdo do Grupo Adecco,

demonstrar que o compromisso de qualidade do mesmo vai para além da prestacao de
um bom servico, pois tém como meta converté-lo no melhor servigo recebido pelos seus
clientes e no mais seguido pelos seus concorrentes. Para isso, trabalham dia a dia para
satisfazer e exceder as expectativas dos clientes, tanto empresas clientes como
colaboradores, empenhando-se permanentemente na melhoria continua do sistema de
qualidade.

Ao assumirem este compromisso e ao reconhecerem a necessidade de solidificacdo da
certificacdo, assentam no Sistema de Gestdo da Qualidade nos seguintes pontos

fundamentais:

e A melhoria da Qualidade é assumida como uma tarefa de todos os
colaboradores Adecco, disponibilizando-se 0s meios e recursos necessarios para

a promocao desse envolvimento;

e A Gestdo da Qualidade significa fornecer servicos que satisfacam, e se
possivel ultrapassem, as exigéncias e expectativas dos nossos clientes e

colaboradores;

e A Gestdo da Qualidade é o principio basico de funcionamento da Adecco,
sendo indispensavel a definicdo de uma Politica de Qualidade que permita
alcancar os objectivos da organizagdo a que se propde.’

" Fonte: http://www.adecco.pt/pt-PT/aboutAdecco/CompromissoQualidade/ContentList.aspx
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3. AREAS DE NEGOCIO

A Adecco Portugal, desenvolve servicos de Recursos Humanos altamente
especializados,  alicercando  toda asua  actividade emcinco  areas de

negocio especializadas. A saber:

e Adecco Recursos Humanos
e Adecco Marketing Services

e Adecco Formacao

3.1. Adecco Recursos Humanos

3.1.1. Trabalho Temporario

A rede de agéncias, localizadas de Norte a Sul do pais, tem uma extensa base de dados
de candidatos, o know-how acumulado por anos de experiéncia, as ferramentas
constantemente revistas e actualizadas e o facto de ser a primeira empresa do sector a
ter sido certificada pelas normas de qualidade em Portugal, fazem da Adecco um
fornecedor de exceléncia e empregador de referéncia no mercado do Trabalho
Temporério.?

O trabalho temporario € aquele prestado por pessoa fisica a uma empresa, para atender a
necessidade transitoria de substituicdo de seu pessoal regular e permanente ou a
acréscimo extraordinario de servigos e esta regulamentada pela Lei n.° 19/2007 de 22 de
Maio de 2007 e subsequentes alteragdes introduzidas pela Lei n.° 7/2009 de 12 de

Fevereiro.
3.1.2. Permanent Placement

Adecco Permanent Placement adapta as suas solucfes a realidade de cada empresa,

fornecendo respostas concretas e pensadas para as necessidades do momento.

® Fonte: http://www.adecco.pt/pt-PT/aboutAdecco/CompromissoQualidade/ContentList.aspx
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Dispdem de uma base de dados exclusiva nacional e internacional, que permite acesso

constante a milhares de candidatos dos mais diversos perfis e sectores de actividade. O
dominio das diversas fontes de captacdo de profissionais, assim como das Vvarias
técnicas de avaliacdo e valorizacao de candidatos, sdo pontos essenciais para garantir o

éxito de um processo de seleccéo.’

» Metodologias

A Adecco desenvolve o trabalho de acordo com as exigéncias, expectativas e
necessidades dos nossos parceiros, aconselhando sobre a fonte de procura e Métodos de

Selecgdo mais adequados:

e Seleccdo Tradicional método que oferece um éptimo resultado em
processos de seleccdo, na medida em que acede ao mercado aberto de

candidatos que procuram oportunidades de emprego e de carreira;

e Head Hunting método de procura directa que identifica os candidatos
idéneos e verifica as suas competéncias para o cargo definido ap6s uma

profunda investigacdo no mercado;

e Middle Search procedimento misto que articula de forma simultanea os

métodos de Seleccdo Tradicional com os da pesquisa directa.™

A figura que se segue representa as Metodologias utilizadas na Adecco:

|||I . ey [ 4 1
. Aplicagia de . presentacio Seguimento
Pesgiiisa de Kianlcas de Controlo de Enlrevista de candidatos da clienie &
Candidatos ';,'_dh';l‘d” referéncias Final ao cliente acompanhamenta
Relat. Finais 20 candidato

Figura 11 Metodologia Adecco.
Fonte: Adecco

° Fonte: http://www.adecco.pt/pt-PT/AreasdeNegocio/PermanentPlacement/ContentList.aspx
Oonte: http://www.adecco.pt/pt-PT/AreasdeNegocio/PermanentPlacement/Metodologias/ContentList.aspx
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Na Adecco os servicos personalizados e flexiveis, permitem intervir em qualquer fase
do processo facilitando deste modo a tomada de decisGes na incorporacdo de novos

profissionais ou de promogdes internas.

e Anélise do perfil
Esta anélise é realizada tendo em conta os requisitos exigidos pelo cliente.

e Pesquisa do candidato
A pesquisa do cliente € feita através da base de dados Ola ou Caderno de Passagem;

Anuncios montra; Blitzs; Candidaturas Espontaneas; IEFP.

e Aplicactes de Técnicas de Avaliacao
As Aplicacdes de Técnicas de Avaliacdo dependem normalmente, da funcdo em causa e
do pedido efectuado pela empresa constituem uma ferramenta de avaliacdo do candidato
em areas que requerem conhecimentos profissionais, técnicos especificos ou
capacidades habeis para certas tarefas.
O teste realizado é o Xpert que permite avaliar os candidatos em diferentes dimensdes:

Personalidade e Competéncias Laborais: Motivac@es, Organizacédo, e Responsabilidade

e Entrevista Final
Este tipo de entrevista é mais detalhada e mais incisiva nos aspectos que poderéo ser
mais relevantes para o tipo de funcbes que ird desempenhar caso venha a ficar

seleccionado e Ihes apresentaré a proposta mais detalhadamente

e Apresentacdo do candidato ao cliente
Apés realizada a entrevista e 0 candidato apresentar todos 0s requisitos exigidos séo

apresentados ao cliente através do envio do CV por email do candidato.

e Seguimento do cliente e acompanhamento do candidato
No decurso deste periodo, o candidato podera revelar uma inadaptacdo a organizacao,
ndo correspondendo as exigéncias da funcdo podendo, mesmo, abdicar do lugar em
questdo por iniciativa propria. Neste caso, a Adecco garante a repeti¢cdo do processo de

Recrutamento e Seleccéo.
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> Know-How

= Valor Real
Com a certeza de que o maior valor que uma empresa possui € o capital humano, o
objectivo da Adecco é encontrar o candidato certo, transmitindo valor real aos seus

parceiros.

= Especializacio
A equipa Adecco € formada por profissionais especializados, com uma forte

componente de formacdo na area das ciéncias sociais e humanas.

= Flexibilidade de Solugdes
Os servigos sdo personalizados e flexiveis, consoante as exigéncias e as expectativas

dos parceiros.

= Lealdade aos Valores
Construir uma relacdo de confianca baseada em padrBes éticos elevados mantendo

sempre uma total confidencialidade nos processos que desenvolvem.

= Orientagdo para os Parceiros
A Adecco pretende que 0s seus parceiros e candidatos, obtenham beneficio mensuravel
concreto; para isto, a lideranca é baseada também numa orientacdo forte a inovacao,

sobre a qual atribui importantes recursos.

= Reduzir o Turnover
Ajudar as pessoas a crescer profissionalmente, proporcionando o desenvolvimento das
suas competéncias especializadas, através do recrutamento e da tecnologia, capaz de

criar uma vantagem competitiva para todos os utilizadores dos servi¢os Adecco.
» Inovacdo Continua

Procurar as melhores solucdes e as mais inovadoras € o objectivo. Numa area em que 0s

recursos humanos séo o principal elemento e em que 0 mercado esta constantemente em
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mudancga, a Adecco procura uma constante actualizacdo e inovacdo, utilizando as

técnicas mais adequadas a cada funcéo e empresa.*!
3.2. Adecco Marketing Services
3.2.1. Outsourcing

A Adecco tem um conjunto de servicos especializados, que disponibiliza aos seus
clientes, em actividades de suporte ao seu negdcio principal. Operam como um parceiro
externo, gerindo recursos proprios na empresa, acrescentando valor. As empresas
transferem a coordenacdo e operacionalizagdo destas actividades para a Adecco,
mantendo ferramentas de controlo que lhe permitem monitorizar o desempenho. E
funcdo do grupo Adecco recrutar, seleccionar, contratar, formar e reter os melhores

profissionais para cada area.™

> Areas de Actuacéo

O Grupo Adecco presta servicos em regime de Outsourcing, entende-se por
Outsourcing a ac¢do que existe por parte de uma organizacdo em obter méo-de-obra de

fora da empresa, Esta fortemente ligado a ideia de subcontratacéo de servicos.
Sales Marketing & Events
o Call Center e Centros de Contacto

A Adecco Call Center desenvolve a sua actividade na &rea de Centros de Contacto,
telefénicos, presenciais e escritos, desenvolvendo as melhores praticas, optimizando
processos, motivando as equipas, com o de melhorar a performance reduzindo deste
modo os custos aos clientes. A Adecco pretende ser um parceiro das empresas na
comunicacdo destas com o0s seus actuais e futuros clientes, fornecem solucdes
inovadoras com uma oOptima relacdo custo beneficio, excedendo os requisitos e as
expectativas dos clientes com um atendimento eficaz e de qualidade é um garante de

satisfagdo ao cliente final, gerando beneficios para as empresas.

1 Eonte: http://www.adecco.pt/pt-PT/AreasdeNegocio/PermanentPlacement/NH/ContentList.aspx
12 Eonte: http://www.adecco.pt/pt-PT/AreasdeNegocio/Outsourcing/ContentList.aspx
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O acompanhamento constante e directo as equipas com uma postura de parceria, fazem

da Adecco o seu parceiro ideal .
e Merchandising

A Adecco trabalha na melhoria da visibilidade dos produtos dos clientes dentro das
superficies comerciais e em ac¢des promocionais em gqualquer ponto do pais, colocando
0s seus produtos em contacto permanente com o0s consumidores. Detém uma rede de
500 promotores/repositores em Portugal, com conhecimento da loja. Ligados através de
um sistema de informacéo para reporting, baseado em tecnologia de ponta, a Adecco
encarrega-se de manter e promover os produtos dos clientes nos hipermercados,
supermercados, e lojas a nivel Nacional. A gestdo do ponto de venda permite que o
processo de compra seja mais eficaz, traduzindo-se num incremento de vendas real dos

seus produtos.**
o Sales

A Adecco tem como misséo recrutar, seleccionar, assim como gerir equipas de vendas.
Proporcionando uma gestdo personalizada ao cliente através do acompanhamento
regular e sistematico, investindo na formacao adequada a funcdo e ao produto de cada
empresa. A vasta experiéncia na area comercial e na gestdo de equipas permite-lhes
estar fortemente direccionados para a concretizacdo dos objectivos do Grupo,
garantindo deste modo a satisfacdo do servico e o0 aumento dos niveis de motivacao dos

comerciais/vendedores.®®
o Hospitality

A Adecco oferece aos seus clientes o melhor suporte para 0 sucesso dos seus eventos
com cobertura a nivel nacional, podendo colaborar consigo na organizagdo de

Conferéncias, Congressos, Seminarios, Feiras, entre outros tipos de eventos.*

3 Fonte: http://www.adecco.pt/pt-PT/AreasdeNegocio/Outsourcing/AA/ContentList.aspx
4 Fonte: http://www.adecco.pt/pt-PT/AreasdeNegocio/Outsourcing/AA/ContentList.aspx
5 Fonte: http://www.adecco.pt/pt-PT/AreasdeNegocio/Outsourcing/ AA/ContentList.aspx.
18 Fonte: http://www.adecco.pt/pt-PT/AreasdeNegocio/Outsourcing/AA/ContentList.aspx
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e Office

Na qualidade de maior empregador a nivel mundial, o Grupo Adecco detém uma grande
experiéncia em todas as areas de gestdo de Recursos Humanos. Neste contexto,
desenvolvem uma unidade especifica, Adecco Office, permitindo que através do
beneficio da vasta experiéncia nesta area, com processos seguros e bem definidos, as
empresas clientes focalizem todos os seus esfor¢os nas areas chave da sua organizacao,
deixando para a Adecco as tarefas administrativas.'’

e Industrial & Logistica

Especializada em solucbes de recursos humanos para as empresas que desenvolvem a
sua actividade no ramo industrial ou logistico. O conhecimento das necessidades do
sector e a experiéncia internacional da Adecco nesta area, faz com que apresentem as
melhores solugbes aos seus clientes. SolucGes estas, direccionadas para as
especificidades de cada cliente, quer se movimentem na area da Industria, transportes,

distribuicao ou logistica.™®
3.2.  Adecco Formacéao
3.3.1. Training

Adecco Training € uma consultora de formacdo com o espirito de um grupo Lider
Mundial em Recursos Humanos. A oferta ndo se limita a implementacdo de ac¢des de
formacdo e/ou concepgdes de contetdos de formacdo a medida. Apresenta-se como um
verdadeiro parceiro de desenvolvimento de recursos humanos, desenhando solucgdes
formativas e tendo em vista proporcionar aos parceiros a inovacgdo, criatividade e
elevado desempenho que o mundo profissional exige aos colaboradores e equipas de
trabalho. Tém ferramentas, instrumentos e metodologias Unicas em Portugal que déo a

formagé&o outro impacto na sua rentabilidade e sucesso empresarial.*®

7 Fonte: http://www.adecco.pt/pt-PT/AreasdeNegocio/Outsourcing/AA/ContentList.aspx
18 Fonte: http://www.adecco.pt/pt-PT/AreasdeNegocio/Outsourcing/AA/ContentList.aspx
9 Fonte: http://www.adecco.pt/pt-PT/AreasdeNegocio/AdeccoTraining/ContentList.aspx
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» Metodologias Adecco Training

Tem como pressuposto olhar para a formacdo como um meio e ndo como um fim,
traduzindo-se isto numa enorme flexibilidade, tornando o processo formativo adaptavel
a qualquer objectivo planeado e a cada grupo de participantes. As solugdes incluem a
combinacdo adequada de metodologias tendo em vista potenciar o perfil de

competéncias de cada participante e satisfazer as suas necessidades formativas.*

A figura que se segue representa as Metodologias Adecco Training utilizadas:

Outdoor Formagio em Sala

Adecco

Training Day Coaching

Figura 12 Adecco Training
Fonte: Adecco

+¢+ Outdoor
Como metodologia formativa o Outdoor baseia-se na realizacdo de determinadas
actividades em grupo fora da empresa onde sdo exigidos comportamentos associados as
competéncias que a empresa pretende desenvolver nos participantes: competitividade;
trabalno em equipa; organizagdo tomada de decisdo; entreajuda; lideranca;
comunicacdo. Com isto potencia-se, por um lado o espirito de equipa e a confianca entre
0s participantes e, por outro lado, a descoberta das competéncias que se querem

reforcar.

2 Eonte: http://www.adecco.pt/pt-PT/AreasdeNegocio/AdeccoTraining/metodologia/ContentList.aspx
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Por isso, os programas de Outdoor sdo mais que entretimento ao ar livre, uma vez que

se procura que cada um encontre as suas necessidades de melhoria e assuma o seu

compromisso de desenvolvimento pessoal.*

% Formacdo em sala

Enfoque fundamentalmente pratico com abordagens tedricas suficientemente sélidas e
concretas. O modelo de formagdo assenta no principio da implementagdo préatica dos
conteddos monitorizados em Sala com a aplicacéo de varios instrumentos de validacéo e
aperfeicoamento individual.

Conduz cada participante a tornar-se o principal motor da sua mudangca enguanto
dinamizador do seu processo de aprendizagem e transformagdo comportamental.

Nesse sentido, as sec¢fes de formacdo em Sala também potenciam a aquisicdo de
competéncias e capacidades treinadas através de simulac@es, dindmicas de grupo, role-

play, jogos, exercicios, casos praticos e debates.?

¢+ Coaching

Entende-se por Coaching uma relacdo profissional caracteristica e um processo
intencionalmente personalizado de prestacéo.

Esta metodologia propicia uma alianga em que o Coaching ajuda o participante a
alcancar o melhor de si e a obter os resultados que deseja. O grupo Adecco, através do
seu programa de Coaching, de caracter pessoal executivo e empresarial (ou de equipa)
facilita a mudanca que as pessoas e as equipas anseiam. O grupo Adecco tenta melhorar
0 desempenho de forma permanente, tornando as pessoas mais produtivas e com maior

confianca e qualidade de vida.?®

% Training Day
E um processo de auto-aprendizagem partilhado, em que cada participante é levado a
descobrir por si as suas proprias capacidades e competéncias. Os participantes sdo
desafiados a prética desportiva proporcionando comportamentos e situagdes que s 0

desporto colectivo pode evidenciar. Destas espontaneas revelagdes transferem-se as

%! Fonte: http://www.adecco.pt/pt-PT/AreasdeNegocio/AdeccoTraining/metodologia/ContentList.aspx
%2 Fonte: http://www.adecco.pt/pt-PT/AreasdeNegocio/AdeccoTraining/metodologia/ContentList.aspx
% Fonte: http://www.adecco.pt/pt-PT/AreasdeNegocio/AdeccoTraining/metodologia/ContentList.aspx
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reflexGes necessarias para a realidade profissional de cada um como o apoio da equipa

de consultores.?
» Solucdes Adecco Training

A Adecco apresenta solugdes especificas para as necessidades de desenvolvimento de
Recursos Humanos dos seus clientes. Estas solu¢gbes como podemos verificar pela
figura que se segue, incidem sobre trés areas distintas: Projectos de Formacéo;

Consultadoria em Formacéo e Desenvolvimento e Outsourcing de Formacao.

better wark, better life

- Formacdo a Medida - Parceria no desenvaolvimento - Planeamenio & Gestao da
- Desenvolvimento de astratégico dos Recursos Formacdio
Compaténclas Humanos

Figura 13 Solugdes Adecco Training.
Fonte: Adecco

» Vantagens Adecco Training

Toda a experiéncia, eficacia, profissionalismo e qualidade do trabalho do Grupo Adecco
estdo presentes em todas as actividades da Adecco Training. Acima de tudo, isto
reflecte-se em atitudes de total enfoque na satisfacdo do cliente, tal como apresento na

figura seguinte:

%% Fonte: http://www.adecco.pt/pt-PT/AreasdeNegocio/AdeccoTraining/metodologia/ContentList.aspx
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Flexibilidade
Cobertura
Confianga
Cliente
Conhecimento Resultados
Especializagao Inovagéo

Figura 14 Vantagens Adecco Training.
Fonte: Adecco

e Flexibilidade de Servico facilmente a Adecco se adapta as caracteristicas dos

seus ciclos formativos e/ou produtivos.

e Cobertura Geografica através da sua rede, a Adecco oferece a cobertura
nacional aos seus projectos de formacdo com a garantia de homogeneidade

pedagogica.

e Orientacao para os seus Resultados a Adecco compromete-se com a avaliacdo
do impacto da formacéo na realidade profissional dos participantes.

e Inovagdo Metodoldgica a Adecco aplica solugdes inovadoras mediante a

aplicacdo combinada das suas diversas metodologias.

e Especializacdo Sectorial aplica solucdes formativas inovadoras e adaptadas

gracas ao conhecimento sectorial das linhas de negocio do grupo Adecco em

Portugal.”®

% Fonte: http://www.adecco.pt/ptPT/AreasdeNegocio/AdeccoTraining/Vantagens/ContentList.
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4. TAREFAS REALIZADAS

Ao longo do meu estagio participei em diversas tarefas formalmente pertencentes a
Técnica de Recrutamento e Seleccdo (TRS) e a responsdvel de acolhimento,
exceptuando-se as tarefas na area comercial.

Normalmente o dia comecava com a organizacao/actualizacdo do arquivo onde se
encontravam todas as fichas e processos de trabalhadores (TT), ex-trabalhadores (ex-
TT’s) e ainda dos inscritos na bolsa de candidatos da empresa que, todavia, nunca
trabalharam pela Adecco.

O dia normalmente continuava com o atendimento pessoal de todos aqueles que se
dirigiam a Adecco, com a incessante tiragem de fotocopias e o atendimento telefonico.

A principal funcdo consistia na realizacdo de entrevistas de pré-seleccdo e seleccdo, que
implicavam desde logo a pesquisa de candidatos nas bases de dados da empresa e a
comunicacdo com os mesmos tendo em vista a satisfacdo dos pedidos (apresentacdo da
proposta — vencimento, horario, condi¢cbes de trabalho, etc.), seguida da marcacdo das
entrevistas no programa Outlook e da organizacdo dos curriculos para o cliente.

O final do dia era sempre reservado a marcacao de entrevistas e servigos externos (ir aos

correios ou ao IDICT).

4.1 O Processo de Recrutamento e Seleccéo

Os termos recrutamento e selec¢do ndo sdo sinbnimos.

O recrutamento ¢ um “conjunto de procedimentos que visam atrair candidatos
potencialmente qualificados e capazes de preencher cargos dentro da organizaco. E
basicamente um sistema de informacéo através do qual a organizacéo divulga e oferece
ao mercado de recursos humanos oportunidades de emprego que pretende preencher” e
a selecgdo “é a escolha, entre os candidatos recrutados, aqueles que tenham maior
probabilidade de se ajustar ao cargo vago” (Chiavenato, 1988: 139). Enquanto que a
Selecgédo segundo 0 mesmo autor ““ € o processo onde um recrutador escolhe de entre os
candidatos recrutados, a pessoa que mais se adequa a vaga disponivel”. Chiavenato
(1999, p. 92).2°

% Eonte: http://www.sober.org.br/palestra/9/833.pdf
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O processo de recrutamento e selecgdo inicia-se com um pedido. Esta é a primeira etapa

de todo o processo e assume uma importancia crucial, pois é aqui que é definido o perfil
do candidato pretendido. Esta definicdo é feita a partir das especificacbes dadas pelo
cliente relativamente a funcdo/cargo a preencher. A eficacia e qualidade do processo de
recrutamento e seleccdo dependem directamente de uma boa compreensdo da
necessidade real do cliente. A riqueza das informagdes permite seleccionar e motivar
melhor o candidato.

Na Adecco, o pedido emitido pelo cliente para a funcdo em causa, pode ser resultado de
um contacto comercial, uma recomendacdo de outros clientes da Adecco, uma escolha
aleatoria entre vérias empresas do ramo, ou ainda de clientes que ja fazem parte da
carteira de clientes Adecco. E a partida, fundamental conhecer-se bem o cliente, esse
conhecimento passa pela obtencdo de informacdo relativa ao ramo de actividade e
localizagcdo geogréafica, a média das idades dos seus actuais colaboradores, aos horarios
por ele praticados e ao género das pessoas que trabalham no respectivo departamento.

Em resposta a este pedido, a Adecco elabora uma proposta que vai de encontro as
necessidades manifestadas inicialmente. Esta € apresentada ao cliente para analise e
aprovacdo. Caso haja conformidade relativamente aos conteidos da proposta, €
formalizado o contrato entre as empresas. Na eventualidade de ndo existir acordo entre as
partes, ela € renegociada ou, em casos extremos, serdo abandonadas as negociacdes, este
processo € realizado pelas comerciais de cada delegacao.

E no seguimento da proposta, que se inicia o percurso que nos leva ao levantamento do
perfil do candidato pretendido para o cargo. Estas informacbes que condicionam todo o
processo subsequente, sdo necessarias como forma de identificar aspectos relativos ao
cargo, como a descricdo e analise da funcdo (denominacdo, tarefas, deveres, condicdes
fisicas e ambientais), caracteristicas da empresa empregadora (designacdo, ramo de
actividade, localizacdo, etc.); condi¢Bes oferecidas (remuneracdo, prémios, horarios,
etc.), bem como, caracteristicas intrinsecas ao candidato (idade, zona de residéncia,
habilitacbes, experiéncia profissional, conhecimentos especificos, aparéncia cuidada,
etc.). A descricdo da funcéo é “a exposi¢do objectiva e detalhada do posto de trabalho, a
sua fotografia, implicando, nomeadamente, o levantamento dos seus objectivos e tarefas
que lhes estdo associadas, 0 seu posicionamento no organograma da empresa,
principais constrangimentos, etc....” (Cardoso, 2001:14).

Por vezes, os requisitos dos cargos ndo sdo bem definidos, o que leva a um mau

recrutamento, ou seja, por vezes requisitos como a escolaridade minima pretendida, bem
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como a idade ou experiéncia profissional ndo sdo determinados pelo cliente desde o

inicio. Tenho como exemplo, um pedido para operador de loja existente na Adecco para
a Nespresso. Ap6s o recrutamento ter sido realizado e os candidatos terem ido a
entrevista, o cliente mostrou-se descontente com o resultado do recrutamento, pois
nenhum deles tinha os requisitos, considerados imprescindiveis pela empresa, de boa
fluéncia de inglés, e de boa comunicacdo oral. Contudo isto aconteceu porque o cliente
n&o especificou esta condi¢do aquando da apresentagdo do pedido. Nestes casos, procura-
se fazer um novo levantamento do perfil junto do cliente por forma a evitar os mesmos
erros. Os critérios de seleccdo e exclusdo sdo, muitas vezes, definidos pelos proprios
clientes. S&o os clientes que dizem qual a idade pretendida, escolaridade, experiéncia
minima, zona de residéncia, conhecimentos especificos, etc. Quando os clientes ndo
definem os critérios de seleccdo e exclusdo, cabe a responsavel de seleccdo defini-los.
Nestes casos, 0s clientes apenas dizem que querem uma pessoa para desempenhar uma
determinada tarefa e a responsavel de selec¢do, procura escolher os melhores critérios,
que possam levar a pessoa certa para a vaga em causa.

No seguimento do pedido, e apds esclarecidos todos 0os pormenores relativos a definicao
do perfil, a comercial comunica com a técnica de recrutamento, no sentido de agendarem
uma reunido onde é analisada toda a informacdo relativa ao pedido, definindo todos os
procedimentos a utilizar de forma a que o pedido seja satisfeito o mais répida e
eficazmente possivel. Quase todos os dias era realizada uma reunido matinal, para
fazermos o ponto da situacdo dos pedidos que tinhamos em aberto, com vista a satisfacéo
dos mesmos, bem como dos pedidos que iriamos ter, mas que estavam ainda em fase de
negociacdao. Apos esclarecidos todos os pormenores relativos a definicdo do perfil, a

Adecco recorre as suas fontes de recrutamento para iniciar o processo.

4.1.1 Principais fontes de recrutamento na Adecco

e Base de Dados OLA

e Caderno de Passagem;

e Anuncios montra;

o Blitzs;

e Internet;

e Candidaturas Espontaneas;
e Escolas/Universidades;

o |EFP.
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> Base de Dados

Todos os candidatos que procuram de emprego na Adecco, a primeira questdo a
colocar-lhes é se ja tém inscricdo na Adecco ou se € a primeira vez que se véem
inscrever. Se o candidato ja esta inscrito, entdo procuramos o candidato na nossa base
de dados através do seu numero fiscal e de seguida actualizamos a sua ficha. Se € a
primeira vez procede-se a insercdo dos seus dados numa das duas bases de dados da
Adecco: a base de dados OLA ou no Caderno de Passagem. A inscrico ¢ feita tentando
que os candidatos ndo se apercebam das diferencas de procedimentos que implicam
estes dois tipos de inscricdes que, sendo mutuamente exclusivos, tém na sua génese
motivos e finalidades diferentes. Esta discriminacdo de inscri¢des tera impactos
significativos no futuro profissional que os candidatos esperam construir com a Adecco.
O OLA ¢ a base de dados que podemos considerar como principal. E neste suporte
informatico que se inserem as candidaturas que a pré-seleccao dos candidatos dita como
sendo as mais validas e/ou com mais probabilidades de vir a ser um TT. Esta seleccédo
esta, obviamente, assente em critérios pré-definidos que tanto podem ser comuns a
todas as agéncias Adecco espalhadas pelo pais, como também podem ser especificos de
cada agéncia. Os candidatos que integram a base de dados OLA sdo seleccionados,
independentemente da pessoa que procede a sua inscricdo e da subjectividade inerente a

qualquer processo de escolha, com base nos seguintes critérios (formais e informais):

e Posse de perfis profissionais raros no mercado de trabalho, geralmente
qualificados. No caso especifico deste critério de seleccdo, ndo pressupde,
necessariamente, candidatos com formacdo superior, muito pelo contrario. A
Adecco entende como perfis raros aqueles para os quais é dificil arranjar
candidatos, ja que estes ndo se encontram disponiveis no mercado de emprego.
Nesta categoria de perfil encontram-se profissionais como os serralheiros, as
costureiras (de preferéncia com experiéncia em ponto corrido), os canalizadores,
os técnicos de piscinas, as esteticistas-cosmetologistas, o0s pasteleiros e
cozinheiros de 1% os cortadores de carnes, 0s motoristas de pesados (com
experiéncia e carta de articulados), os soldadores e os electricistas, trolhas,
marceneiros. Estes candidatos entram directamente para a OLA, sem nenhum

outro formalismo.
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Sdo ainda considerados perfis raros, profissées com formacédo académica superior, como

é 0 caso dos engenheiros civis ou outros profissionais altamente qualificados em areas

relacionadas com a construgdo civil, como por exemplo os desenhadores e/ou

orcamentistas; € o caso também de electrotécnicos ou ainda de licenciados em areas

como 0s recursos humanos e a area financeira.

Apresentar disponibilidade e motivacdo para trabalhar em éareas profissionais
consonantes com 0s sectores de actividade de que fazem parte a maioria dos
clientes da Adecco, pequenas e médias empresas que exercem actividade nos
mais variados ramos, desde a industria téxtil a industria automovel, passando
pelo sector da construcdo civil e obras publicas e também pelo comércio,
designadamente grandes superficies comerciais. As inscricdes para funcgdes
administrativas sdo aceites se considerarmos que o candidato possui experiéncia
e/ou capacidades para vir a desempenhar com sucesso esse tipo de fungdes. De
referir ainda aquelas pessoas que, aparentando uma certa capacidade para
trabalhar, se mostrem disponiveis para exercer qualquer funcao (séo inseridas na

base de dados com a categoria profissional de indiferenciado).

Residéncia em locais que a directora comercial perspectiva como potenciais
zonas de alargamento de mercado da Adecco. Neste caso, locais situados nas
zonas proximas de Braga e que ndo sejam abrangidos por uma agéncia Adecco
especifica, como por exemplo Guimaraes, Barcelos, Fafe e Felgueiras. Os
candidatos que integram a base de dados OLA procedem a uma inscri¢do numa
ficha biografica Flash, os dados pessoais do candidato, as suas habilitacdes, 0s seus
documentos pessoais (aos quais posteriormente tiramos uma cépia anexando em
seguida a ficha biografica), a sua experiéncia profissional e se a sua disponibilidade
é total e imediata (ver Anexo n° I1). Para além de anexar 0s documentos pessoais do
candidato, se 0 mesmo tiver em seu poder o seu CV, o mesmo deve também ser
anexado a sua inscri¢cdo, bem como a sua fotografia. Depois de registados estes
dados, é atribuido a cada um dos candidatos um numero de inscri¢do, a que
usualmente chamamos de nimero OLA. De seguida é-lhes feita uma entrevista
exploratéria com o objectivo de fazermos a apreciacdo geral do mesmo. Esta

entrevista era geralmente realizada pela TRS ou pela estagiaria, da qual resulta
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uma avaliagdo mais aprofundada dos candidatos. Para isso, procedemos ao

preenchimento do Relatério de Avaliag&o (ver Anexo n° IlI).

O Relatdrio de Avaliacdo compreende o preenchimento de quatro campos previamente
definidos:

Atitude: neste campo é descrito, através da observacdo: comportamento/postura,

capacidade de comunicacdo, bem com a apresentacao exterior.

Comportamento/postura do candidato(a) refere-se a forma como este(a) se comporta
durante a entrevista. Por exemplo se olha para o entrevistador durante a entrevista, se
coloca de uma forma inadequada os bragos, se 1€ o jornal enquanto lhe fazemos algumas

questBes ou até mesmo se mexe no telemovel durante a inscri¢ao;

Capacidades de comunicacdo permitem perceber se o candidato(a) é persuasivo(a)

mediante o que Ihe é perguntado bem como se tem uma boa comunicacéo a nivel verbal.

Analisa ainda a apresentacdo exterior, a forma como o candidato se apresenta,

concretamente, com se veste.

Aptidao: em relacdo a este campo é feita uma analise das competéncias profissionais do
candidato, por exemplo: formagdo académica, experiéncia profissional, bem como a

duracdo da mesma e actividades exercidas.

Motivacdo: neste campo € relatada a area ou areas de trabalho nas quais o candidato(a)
se sente mais motivado e preparado para trabalhar.

Observacgdes: verificacdo da situacdo profissional actual, ou seja, se no momento da
inscricdo esta disponivel para trabalhar de imediato, os meios de deslocacgdo (se tem ou
ndo carta de conducdo e veiculo proprio), as zonas geogréaficas relativamente as quais o

candidato(a) tem interesse em trabalhar, assim como as exigéncias salariais.
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Nesta entrevista, as perguntas geralmente feitas sdo as seguintes: “esta motivado para

que tipo de trabalhos?”, “imagina-se a fazer o qué?”, “quais as areas profissionais em
que gostaria de trabalhar?”, “o que gostaria de fazer?”...

Depois de tentar perceber o que estavam os candidatos dispostos a fazer e o tipo de
trabalhos que rejeitariam, procurava saber algo da sua experiéncia profissional anterior:
0 que tinham feito, durante quanto tempo, em que empresas tinham trabalhado e porque
motivos as suas ligagbes a essas empresas tinham terminado. Em seguida tentava
perceber a disponibilidade dos candidatos em termos de horarios e de disponibilidade
geografica. Regra geral eram estas as informac6es que procurava obter dos candidatos,
embora as perguntas fossem sendo formuladas de acordo com as respostas dos
candidatos.

» Caderno de Passagem

O Caderno de Passagem é uma outra base de dados, cujo préprio nome, deixa
transparecer a sua importancia secundaria. Na verdade, a maioria das pessoas inscritas
no Caderno de Passagem estdo realmente de passagem pela Adecco e dificilmente serdo
contactadas para uma proposta de trabalho.

Esta inscricdo é feita directamente no computador e ndo recorre a uma entrevista
exploratéria tdo exaustiva, como a que é feita aos candidatos inscritos na OLA. Os
critérios que determinam a inscricdo de um candidato no Caderno de Passagem sao 0s

seguintes:

e Posse de perfis profissionais pouco solicitados a Adecco, como por exemplo,
perfis na area da educacdo e da saude.

e Candidatos disponiveis para trabalhar s6 em regime de part-time e/ou com
limitagdes horérias muito rigidas, de que sdo exemplo os estudantes a tempo

inteiro.
e Candidatos com ma apresentacdo, com aspecto percebido pela generalidade das
pessoas como sendo mau (roupa suja, cheiro desagradavel, vestuario mal

conjugado).
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e Candidatos de idade elevada que dificilmente serdo contratados pelos clientes da

Adecco.

Em suma, os critérios de pré-seleccdo para a base de dados OLA e Caderno de

Passagem formalmente definidos pela Adecco séo os seguintes:

Caderno de Passagem

a)Candidatos com um nivel de estudos superior ao |a) Estudantes a tempo inteiro;
12°ano;

Critérios b)Candidatos do Sector Terciario; b)_andidatos_ disponiveis apenas em part-time, salvo se

. existir um pedido em aberto;

todas as c)Candidatos recomendados por um cliente; c) Candidatos com ma apresentacéo;

agéncias e) Pedidos antecipados com menos de 6 meses de
d)Pedidos actuais; experiéncia (qualificados) ou menos de 3 meses (ndo

e)Perfis dificeis/escassos qualificados);

a) Pedidos em aberto; N&o se aplica;
e b)Perfis mais procurados da agéncia com mais de 6
Critérios a meses de experiéncia (qualificados) ou mais de 3 meses
actualizar (ndo qualificados;

[COIE QI CHl c)Perfis  antecipados com mais de 6 meses de
experiéncia (qualificados) ou mais de 3 meses (ndo
qualificados);

Figura 15 Critérios de pré-seleccéo da base de dados OLA e Caderno de Passagem

Fonte: Adecco

Quando a pesquisa na base de dados ndo se mostra rentavel em termos de numero de
candidatos ou cujas avaliacbes dos mesmos ndo sejam positivas, recorre-se a outras

fontes de recrutamento. Nomeadamente:

» Anuncios Montra

A colocacdo de andncios na montra tem como principal objectivo a captacdo maxima de
candidatos que virdo a fazer parte dos nossos ficheiros. Os anuncios colocados na montra s&o
renovados periodicamente de modo a retratar a dindmica da nossa actividade. De forma a se
controlar a actualizacdo e renovagdo dos anuncios, é inscrito em cada um dele a data da sua

afixacao. (Ver Anexo n°lV)

> Blitzs
A colocacdo de flyres na montra assim como de cartazes ou andncios nas localidades
onde se situa a empresa para a qual se pretende recrutar pessoas (estes anuncios sdo

designados na Adecco como anuncios Blitz), bem como em jornais e/ou radios. Ao
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elaborar os andncios tentamos sempre, criar uma mensagem publicitaria que suscite boas

candidaturas e desencoraje as més. Para tal, d&-se relevancia a alguns elementos do perfil
que consideramos fundamentais. “A publicacdo de anuncios para pesquisar
candidaturas continua a ser (...) uma via bastante utilizada e eficaz, ja que permite
concretizar com precisdo 0s principais requisitos do perfil desejado e,

consequentemente, atrair candidatos com as competéncias especificamente requeridas”

(Cardoso, 2001:54); (ver anexo n°V)

» Internet
Colocagdo de anuncios na pégina da Adecco na Internet. A Internet constitui uma base
bastante sélida, na procura de candidatos para a Adecco. Sempre que existe um pedido,
este é colocado na pagina da Adecco referente a cada agéncia. Através deste processo 0s
candidatos concorrem ao pedido, sendo posteriormente contactados para uma eventual

entrevista;

» Candidaturas Espontaneas
Através do site Adecco, os candidatos encontram uma area que lhes é destinada onde podem
através do login de acesso enviar os respectivos elementos curriculares (carta de candidatura
e curriculum vitae). Todos os dias e sempre que possivel, vemos todos esses elementos
curriculares, a partir dos quais se processa uma triagem de candidatos (caso estes se
engquadrem nos pedidos que temos em aberto) ou entdo arquivamos essas candidaturas para
posteriores situacfes que possam ocorrer. Sempre que possivel, tentamos dar uma resposta a

esses candidatos, seja o feedback positivo ou negativo.

» Escola/Universidades
Contactos directos com escolas que eventualmente possam dar formacdo nas areas
pretendidas. Pois como afirma Cardoso (2001:52) “as escolas e universidades sdo uma
fonte particularmente interessante quando se perspectiva a admissdo de candidatos ao
primeiro emprego, podendo seleccionar o curso superior, médio ou técnico profissional
que melhor se ajuste as suas necessidades e a escola cujo curriculo e imagem mais lhe

convem”.
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» |EFP

Podem ser estabelecidos contactos pessoais e telefonicos com varios organismos de emprego
e formacgdo, de maneira a apresentar oS nossos servigos e tentar estabelecer contactos e
parcerias de colaboracdo. Sempre que um pedido suscita dificuldades, a realizacdo de
pedidos ao centro de emprego de Braga, Guimardes, Fafe e Felgueiras (depende da zona
geogréfica a que se destina a vaga) ¢ um procedimento imediato. O centro de emprego, apds
ter conhecimento do pedido (enviado por fax), telefona para a Adecco com o intuito de
marcar uma data para procedermos as entrevistas no centro de emprego.

Apbs a pesquisa dos candidatos, através de qualquer fonte de recrutamento, € feita uma
Pré-Seleccdo pela pessoa que efectua a pesquisa. Esta Pré-seleccdo baseia-se nos critérios
essenciais necessarios para preencher a vaga existente. Todos os candidatos que nédo
cumpram um ou mais requisitos essenciais sao eliminados. Normalmente, todo este
processo de recrutamento é efectuado pelo estagiario. Como tal, coube-me a mim fazer

todo o tipo de pesquisas necessarias para o preenchimento das vagas existentes.

4.1.2. A Seleccéo de Candidatos

Reunidas todas as informacdes relativas aos requisitos pretendidos pela EUTT, parte-se
de imediato, para a pesquisa dos candidatos nas bases de dados da Adecco. Assim,
seleccionam-se as caracteristicas que se pretendem (de acordo com o acordado com o
cliente) e a base de dados fornece uma lista dos candidatos que correspondem a esse
perfil. Dessa lista, sdo contactados telefonicamente os candidatos que receberam uma
avaliacdo mais positiva aguando da entrevista de pré-seleccao. A proposta de trabalho é-
Ihes apresentada vagamente sem que seja revelado, nesse momento, 0 nome do cliente.
Se os candidatos se mostrarem interessados, agenda-se com eles uma entrevista nas
instalacBes da Adecco, onde a Responsavel de Seleccdo lhes fard uma nova entrevista
(mais detalhada e mais incisiva nos aspectos que poderdo ser mais relevantes para o tipo
de funcdes que ira desempenhar caso venha a ficar seleccionado) e lhes apresentara a
proposta mais detalhadamente.

De acordo com os resultados desta entrevista os candidatos sdo considerados como
aptos (aqueles que estdo preparados para a funcdo e sdo considerados validos); aptos
com reservas (aqueles que poderdo desempenhar as funcdes de uma forma aceitavel mas

em relacdo aos quais ndo ha grandes certezas sobre a probabilidade de sucesso) ou néo
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aptos (aqueles cujas caracteristicas apontam para uma forte probabilidade de insucesso

nas fungdes em causa).

Os candidatos considerados aptos (e 0s aptos com reservas caso ndo haja candidatos
aptos suficientes) sdo apresentados ao cliente que pode optar por fazer uma nova
entrevista de seleccdo ou admitir imediatamente o (s) candidato (s) pretendidos.

A apresentacdo dos candidatos ao cliente é feita atraves do envio do e-mail, onde s&o
enviados os curriculos dos candidatos (CV) mais aptos. No CV constam os dados
pessoais do candidato (excepto o nimero de telefone, uma vez que esse contacto é
realizado Adecco, a sua entidade patronal), a sua formacdo académica, idiomas e
experiéncia profissional. Outras informagdes (carta de conducdo e viatura propria) e a
avaliacdo mais geral também constam nesse modelo (ver anexo n°VI). Posto isto, o
cliente entra em contacto com a Adecco para ser marcada a entrevista com 0 (S)
candidato (s), e esta marcacdo é registada no programa Outlook. A decisdo final é
sempre do cliente, salvo algumas excepg¢des. Por exemplo, quando o cliente tem muita
urgéncia na mao-de-obra e ndo tem tempo para avaliar os candidatos.

A etapa seguinte passa pelo contacto do cliente, no sentido de informar a Adecco sobre
as eventuais conclusdes, que podem ser as seguintes: o cliente ndo ficou satisfeito com
nenhum dos candidatos e emite um novo pedido de recrutamento (para solucionar este
problema, a Adecco envia outros candidatos que haviam ficado como suplentes ou
reinicia um novo processo de recrutamento e seleccdo), o cliente pede mais algum
tempo para emitir uma conclusdo, visto ter que equacionar novos indicadores e/ou ter
que consultar outros membros da empresa (nestes casos, a Adecco informa os
candidatos sobre a situacdo, conservando-os motivados para o efeito), o cliente
selecciona o candidato (nesta situacdo, compete ao cliente informar a Adecco de todas
as considerac@es finais do processo, qual o candidato seleccionado e a data e hora de
inicio da funcéo).

Todos os candidatos envolvidos no processo séo informados do resultado alcancado. Aos
candidatos ndo seleccionados é enviada uma mensagem escrita a informar disso mesmo.
Nesta mensagem, informamos que ndo foi seleccionado mas que a sua candidatura
permanece na base de dados para futuras ofertas de trabalho. Ao candidato seleccionado
sdo transmitidas todas as informacGes complementares e o0 contrato € assinado
conjuntamente com a realizacdo de trés tipos de formacdo: formacéo de acolhimento, de

integracdo e de HST, as quais, posteriormente, farei alusdo com mais detalhadamente.
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Durante um determinado periodo (periodo experimental) a Adecco faz um

acompanhamento do candidato admitido. No decurso deste periodo, o candidato podera
revelar uma inadaptacdo a organizacdo, nao correspondendo as exigéncias da funcdo
podendo, mesmo, abdicar do lugar em questdo por iniciativa propria. Neste caso, a
Adecco garante a repeticdo do processo de Recrutamento e Seleccao.

Em relacdo ao meu estagio, também executei funcBes de seleccdo. Normalmente, a TRS
informava-me dos perfis que necessitdvamos para uma determinada vaga, assim como,
das condicdes oferecidas para a mesma. Sempre que fosse necessario, ajudava com as
entrevistas e procedia a selec¢do. No entanto, sempre que se tratavam de processos mais
complicados, onde a entrevista tinha que ser mais elaborada, estas ficavam sempre ao
encargo da TRS. Mas, sempre que se tratavam de entrevistas de cariz mais exploratorio
ou de processos mais simples, era da minha responsabilidade dar seguimento aos
mesmos. Como tal, tratava também de realizar os curriculos baseado na informacdo que
0 candidato respondia na inscricdo e fazer a marcacao das entrevistas com o cliente em
causa. Posteriormente (ap6s conhecer a resposta por parte de cliente), entrava em

contacto com os candidatos para os informar que ficaram seleccionados.

4.1.3 Testes de Selecgdo

Os Testes de seleccdo, nem sempre sdo obrigatorios no desenvolvimento de um processo
de Recrutamento e Seleccdo. Estes testes dependem normalmente, da funcdo em causa e
do pedido efectuado pela empresa (cliente). Foi o caso do cliente “Fiorima” que
pretendia um(a) candidato(a) para a funcdo de operaria fabril, para a qual um dos requisitos
fundamentais era ser capaz lidar bem com a pressao/stress e autoridade, isto porque, a chefe
directa exercia muita pressdo e detinha muita autoridade. Caso seja acordada a realizacéo
destes testes no processo, a Adecco disponibiliza todos aqueles que se coadunem mais
com a funcéo requerida.

Os testes Adecco constituem uma ferramenta de avaliagdo do candidato em areas que
requerem conhecimentos profissionais, técnicos especificos ou capacidades habeis para
certas tarefas. De uma forma geral, estes testes assumem-se como provas tedricas ou
praticas com contetdos especificos e objectivos. Através destes testes de aptidbes e de
personalidade, poderemos saber se o candidato se enquadra na cultura da organizacéo.
Assim, procura-se erradicar uma série de falhas que possam comprometer o processo da

selecgdo, como também detectar os valores do profissional, que poderdo num futuro
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préximo, ser transformados em competéncias essenciais. Conforme relata Chiavenato

(2002), “a variabilidade humana é enorme: as diferencas individuais, tanto no plano
fisico (estatura, peso, constitui¢éo fisica, forca, perspicécia visual e auditiva, resisténcia
a fadiga, etc.) como no plano psicolégico (temperamento, caracter, inteligéncia,
aptidGes, habilidades mentais, etc.), levam as pessoas a se comportarem diferentemente.
As pessoas diferem entre si tanto na capacidade para aprender uma tarefa como na
maneira de realiza-la ap6s a aprendizagem”.

Detectar caracteristicas de personalidade, como flexibilidade, estabilidade emocional,
facilidade de relacionamento e outras, num candidato é de fundamental importancia,
partindo do principio que cada vez mais os profissionais estdo ficando muito parecidos
do ponto de vista técnico: formacdo superior, falar inglés, possuir pos-graduacdo e
mestrado, etc. O que ira diferencia-los de outros candidatos sdo factores como o tipo de
pessoa que € e as suas atitudes, pois as empresas nao estdo dispostas a contratar um

“super” qualificado se o seu comportamento ¢ reactivo, por exemplo.

Testes Psicotécnicos: Adecco Xpert

De entre os principais testes Adecco destacam-se os testes de lingua (escritos e orais),
testes de destreza manual e principalmente testes de cariz comportamental cujo objectivo
é tracar o melhor perfil do candidato, dando a conhecer as suas preferéncias laborais.
Antes de iniciar um teste, sdo fornecidas ao candidato informacdes relevantes para as
respostas. E-lhe explicado em que consiste o teste, 0s seus principais objectivos, a forma
como deve ser respondido e instrugdes sobre o material a utilizar.

No final do teste, o resultado € obtido através de tabelas e da interpretacdo das mesmas.
O resultado é, geralmente, partilhado com o candidato, no sentido de o informar sobre o
seguimento do processo e, para que se sinta mais envolvido no mesmo. Quando
comunicamos os resultados dos testes aos candidatos, temos alguns cuidados. Tentamos
especificar e ndo generalizar o resultado; Descrevemos e ndo julgamos o resultado
apresentado; Procuramos transmitir uma imagem clara, onde abordamos os pontos a
melhorar obtidos no teste e também referimos quais foram os pontos fortes para o
candidato ficar mais motivado.

A informag&o recolhida através do teste sera usada na avaliagdo do candidato.

Os testes Xpert sdo constituidos por: testes de pedes e tabuleiros, teste de Toulouse
Pieron e teste Will Fit e Will Do. Os testes de Pebes e Tabuleiros servem para avaliar a

destreza do candidato, nomeadamente a rapidez e a precisdo dos movimentos da méao/s e

49



; TAREFAS REALIZADAS

do braco, bem como a coordenacao e a discriminagdo das cores. O teste de Toulouse

Pieron avalia a aptiddo perceptiva e a capacidade de atencdo dos sujeitos através de
uma tarefa rotineira que exige concentracdo e resisténcia & monotonia. A tarefa do
sujeito consiste em assinalar as figuras iguais as dos modelos propostos. A atengédo
concentrada e a memoria sdo avaliadas em duas vertentes: velocidade de focalizacao e
capacidade de concentragdo/exactiddo. O teste Will Fit visa comparar as preferéncias
do candidato e a sua adequagdo ao ambiente de trabalho da empresa cliente,
essencialmente no que diz respeito as seguintes dimensdes: trabalhar sozinho / em
grupo; forte supervisdo / pouca supervisao; trabalho rotineiro / flexibilidade e abertura a
mudanga; preocupacdo com a quantidade / qualidade; trabalhar em equipa / em
competicdo e, por fim, para avaliar o perfil comportamental é ainda aplicado o teste
Will Do que avalia a perseveranca e mede a propensao para a seguranca e a capacidade
de cumprimento de regras e procedimentos, bem como o sentido de trabalho em equipa

e a motivacéo / energia no trabalho.

4.2. Participacéo de acidentes de trabalho
“E acidente de trabalho o sinistro, entendido como acontecimento sibito e imprevisto,

sofrido pelo trabalhador que se verifique no local e no tempo de trabalho.” (Gomes et al.,
2008).%

Sempre que um TT da Adecco tem um acidente de trabalho, a empresa paraaqual o TT
trabalha deve comunicar o sucedido. Posteriormente a Técnica de Recrutamento e
Seleccdo contacta a clinica mais proxima da area geografica do sinistro, descrevendo o
acidente, e indicando o nimero da apélice do TT.

O sinistro deve ser comunicado por escrito pela empresa onde ocorreu o acidente e
enviado por e-mail para a Técnica de Recrutamento e Selec¢éo.

O impresso da participacdo do acidente de trabalho era preenchido por mim e
posteriormente enviado por e-mail para a TRS, acompanhado de check-list para a recolha
de informacg6es complementares relativas a cada acidente. (ver anexo n°VII)

Os documentos originais nos quais € relatado o sinistro, assim como 0s documentos que
sustentam o processamento das indemnizacdes aos sinistrados, devem ser enviados

directamente para os servigos da seguradora Axa Portugal.

T Fonte: Gomes, Cunha, M., C., Cardoso, Rego (2008). Manual de Gestdo de Pessoas e do Capital Humano. Lishoa: Edi¢cdes
Silabo
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Toda a ocorréncia do acidente de trabalho, deve ser participada até 24 horas do acidente e

se, em consequéncia do mesmo o sinistrado ficar total ou parcialmente impossibilitado de
exercer a sua actividade profissional, a AXA procedera ao pagamento das indemnizacGes
devidas por incapacidade temporaria.

4.3.Formacdes

Actualmente, mais que a procura de qualificacdo dos seus trabalhadores, as empresas
procuram ganhar competitividade. A formacdo profissional pode ser um instrumento
determinante nesta procura de solucGes para o aumento de produtividade e de ganhos
esperados. N&o pela qualificacdo dos recursos humanos so6 por si, mas pela capacidade de
melhoria do desempenho profissional na realizacdo de tarefas. Mais que a formacdo de
base ou actualizacBes continuas de conhecimentos, a formacdo pode deve ser, uma
ferramenta para melhorar ou desenvolver competéncias praticas dos trabalhadores ao
nivel das tarefas. Esta é uma das vertentes da formacao que tantas vezes € esquecida ou
“pouco amada” por ser vista como um modelo “pobre™ na formagéo.*®

Segundo o artigo 120° alinea d) do Codigo de Trabalho a necessidade das empresas dar
formagéo aos seus colaboradores assim como proporcionar-lhes accdes de formacéo
profissional n°1 artigo 123°.Assim, sempre que um TT assina um contrato, antes mesmo
de iniciar as suas fungbes frequenta uma accdo formacdo de acolhimento bastante
simples, com duracdo de quinze minutos, onde Ihes é dada informacao relativamente ao
funcionamento de uma empresa de trabalho temporario. Existem trés tipos de certificado
de formacdes: (ver anexo n°VIII)

Formacao de Acolhimento

Assenta em trés pontos:
Contrato de Trabalho Temporario — enquadramento legal;
Direitos e Deveres do Trabalhador Temporario;

Direitos e Deveres da Entidade Utilizadora de Trabalho Temporéario

%8 Eonte: http://fio.weblog.com.pt/arquivo/2005/08/a_importancia_d_1.html
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Formacao de Integracdo

Durante cerca de 15 minutos era explicado os seguintes conteldos:

1. O sector de actividade da Empresa Utilizadora de Trabalho Temporario —
enquadramento

2. Caracteristicas da funcéo e do posto de trabalho

3. Normas de Conduta da Empresa Utilizadora de Trabalho Temporario

4. Procedimentos em caso de Acidente de Trabalho

Formacao de Riscos

Sédo explicados durante cerca de 20 minutos os seguintes contetdos:

Objectivos da Higiene e Seguranga no Trabalho

5. Direitos e Deveres da Entidade Empregadora no que concerne a Higiene e Seguranca
no Trabalho

6. Direitos e Deveres do Trabalhador no que concerne a Higiene e Seguranca no
Trabalho

7. Equipamentos de Protec¢édo Individual

8. Sinalizacdo de Seguranca

9. Riscos Profissionais associados ao posto de trabalho ocupado pelo colaborador e
nomeadamente sobre condicGes particularmente perigosas para a satde

10. Avaliacdo de Conhecimentos

Este procedimento era sempre realizado pela TRS ja o mapa das formagdes ministradas
aos colaboradores feita em Excel era feito por mim e posteriormente a TRS enviava
para a Direcgdo de Zona Norte. Este procedimento é realizado todos os més e até ao dia

oito.

4.4. Dindmicas de Grupo

Entende-se por dindmica de grupo uma ferramenta de estudo/desenvolvimento de grupos,

utilizada em processos selectivos.

52



; TAREFAS REALIZADAS

Por interagirem e se influenciarem mutuamente, os grupos desenvolvem varios processos

dindmicos que os distinguem de um conjunto aleatério de individuos. Estes processos
incluem normas, papeis sociais, relagbes, desenvolvimento, necessidade de pertencer,
influéncia social e feitos sobre o comportamento. Esta é uma técnica muito utilizada
pelos especialistas de Recursos Humanos na seleccéo de candidatos a emprego.”

Durante o estagio também tive a oportunidade de participar numa dindmica de grupo.

O exemplo que apresento de seguida revisita o caso “Nexpresso” apresentado
anteriormente o recrutamento ndo foi a contento do cliente devido ao ndo comprimento
do requisito (boa afluéncia de Inglés) e por isso optou-se pela Técnica de Dinamica de
Grupo que visava colocar as candidatas a falar Inglés.

Esta oportunidade surge na sequéncia de um pedido feito por um cliente “Nespresso”
com um perfil bastante exigente, isto porque, a maioria das operadoras de loja ndo tém o
12° ano de escolaridade e muito menos sabem falar fluentemente a lingua inglesa e estes
dois requisitos, para além dos que vou apresentar posteriormente, tinham que possuir
obrigatoriamente, sem o qual ndo eram seleccionadas.

Primeiramente fizemos uma pesquisa na nossa base de dados e posteriormente uma
analise curricular da qual resultaram oito candidatas. Agendamos uma entrevista com o
candidato e posteriormente com o cliente. Destas oito candidatas apenas ficou
seleccionada uma candidata, isto porque, houve uma ma descri¢cdo do perfil, ja que ndo
foi mencionado pela empresa cliente, que as candidatas deveriam ter uma boa fluéncia de
inglés e uma boa oralidade (do género comercial). Estas deveriam ser capazes de lidar
com situaces de venda e resolver ou dar resposta as exigéncias dos clientes. E neste
sentido que surge a dindmica de grupo.

Fez-se uma nova triagem com dez candidatas, foram marcadas as entrevistas e
posteriormente a dindmica de grupo.

A dindmica de grupo foi conduzida pela TRS e por mim. Em primeiro lugar as
candidatas apresentaram-se referindo o seu nome, idade, residéncia e resumidamente o
seu percurso profissional. Numa segunda fase foi distribuido uma folha onde constava
elementos essenciais para exercer a fungdo de operadora de loja, tais como: Boa
apresentacdo; Simpatica; Boa comunicagdo; Grande poder de capacidade de persuaséo;
Bom discurso, onde as candidatas teria de escolher trés caracteristicas de operadora de

loja. Todas estas sdo elementos essenciais mas teve como objectivo avaliar a forma como

2 Eonte: http://www.dicasprofissionais.com.br/dicas2.asp?id=5
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estas justificavam a escolha. A dinamica foi extremamente importante pois permitiu avaliar

a fluéncia verbal, a persuasdo, a forma de vestir (uma vez que esta qualidade era uma das
componentes a avaliar) bem como o comportamento face a um conflito. Competéncias estas,
de acordo com o cliente, extremamente importantes para o desempenho da funcao.

Ap0ds a entrevista foram seleccionadas nove candidatas das quais foi enviado o CV a empresa
cliente. A candidata ndo seleccionada foi-Ihe transmitida essa informag&o, permanecendo na
base dados para futuras situacGes que possam surgir. Deste recrutamento pude concluir
acerca da enorme importancia de uma boa e profunda descrigdo do perfil do candidato, bem
como da importancia da dindmica de grupo, pois esta consegue avaliar aspectos que

durante uma entrevista ndo conseguimos reter.
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5. DESENVOLVIMENTO DE COMPETENCIAS

Quando entrei na Adecco ndo sabia nada acerca do meu papel na agéncia, ou sobre os
aspectos formais inerentes a uma empresa de trabalho temporério.

Socializar-me naquele novo ambiente e lidar com os constrangimentos dai resultantes,
era o ponto de partida.

Embora o processo de integracdo se tenha iniciado logo no primeiro dia através do
conhecimento dos procedimentos da agéncia, sentia-me completamente desamparada e
sozinha. Isso fez com que desenvolvesse a tendéncia para copiar as minhas colegas,
sobretudo na forma como falavam e expunham as situacdes aos candidatos, trabalhadores
temporarios e cliente. Rapidamente apreendi que o importante era manifestar modos e
comportamentos apropriados ao meu papel e uma vez que estas j& dominavam bem todos
o0s procedimentos, imit4-las era um bom caminho a seguir.

Para mim, aquele processo de integracdo era uma espécie de aprendizagem cultural que
me facilitaria desde logo a adaptacdo e me permitiria por um lado adquirir/apresentar
estabilidade de comportamentos e por outro lado uma boa integracdo através da
interiorizacdo de normas, valores, regras e procedimentos.

N&o fora este processo de integracdo e ndo saberia agora como preencher fichas de
inscri¢Oes, fazer pesquisas, triagens e entrevistas de seleccdo, elementos fundamentais
num processo de recrutamento e selecgéo.

Para além de facilitar as relagdes com as minhas colegas, uma vez que comecei a
conhecé-las melhor a nivel pessoal e profissional, permitiu ainda reduzir a necessidade
de controlo, j& que com o passar do tempo ganhei autonomia e interiorizei rotinas que me
facilitavam o desempenho das tarefas. Todas lutdvamos pelo mesmo: o0 sucesso através
do profissionalismo.

O estégio foi também um excelente meio para desenvolver competéncias a trés niveis:
técnico, relacional e ético.

Ao nivel técnico, aprendi a trabalhar com um programa informatico desenvolvido apenas
para as empresas de trabalho temporério, a interpretar contratos de trabalho, folhas de
vencimento, a legislacdo inerente ao trabalho temporéario (ainda que ndo fosse da minha
responsabilidade explicar aos TT’s, as especificidades legais associadas aos mesmos) e

todas as praticas formais necessarias quando se contacta com um cliente.
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Neste momento 0s processos de recrutamento e seleccdo ja ndo sdo novidade para mim,

sei quais as melhores fontes de recrutamento, como se deve proceder durante uma
entrevista de seleccdo bem como os cuidados a ter.

A nivel relacional, uma boa relacdo com as colegas é fundamental para que o trabalho
fique bem feito, acima de tudo é necessario compreender os diferentes pontos de vista e
aceitar os diferentes modos de pensar. Nao foi facil relacionar-me com os candidatos e
trabalhadores temporarios, o importante era ndo dar azo a que estes percebessem que
ainda ndo dominava bem 0s processos e que tinha pouca experiéncia.

Por fim, a pratica ndo existe sem principios. A no¢do de ética permitiu-me reconhecer e
adoptar principios normativos para a acc¢do, 0 que me levou a interiorizagcdo das normas

de conduta e dos valores associados a imagem da propria agéncia.
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; CONSIDERACOES FINAIS

6. CONSIDERACOES FINAIS

O meu estagio na Adecco contribuiu fortemente para a minha preparagédo para a entrada
no mundo do trabalho. Um mundo de stress onde tudo tem que ser feito com qualidade,
com a maior rapidez possivel, sem demasiadas hesitacbes ou pondera¢fes e com
profissionalismo.

A experiéncia na Adecco contribuiu para que me apercebesse da existéncia de uma
sociedade onde 0s preconceitos e 0s estereotipos estdo enraizados, nomeadamente
aqueles que se referem a caracteristicas como a idade e a beleza, influenciando as
oportunidades de vida/emprego dos trabalhadores.

Do meu estagio fica também o descrédito tido pelos mais qualificados em conseguir um
emprego que Ihes dé realizacdo profissional e que va de encontro as suas habilitacGes. O
crescente nivel de desemprego no nosso pais, reflecte-se nas escolhas profissionais dos
candidatos mais qualificados que, deixando a sua “ vocagdo” ou “projecto de futuro”,
optam por trabalhos menos qualificados como comerciais, administrativos ou
operadores de caixa, sendo contudo poucos 0s que aceitam ou gque se motivam para o
cargo de operérios fabris.

Uma outra observacdo que tive oportunidade de realizar neste estagio, é que, apesar do
crescimento do trabalho temporéario ser cada vez maior, as pessoas ndo vém neste, uma
forma de trabalho a privilegiar. A sociedade ainda considera a estabilidade no emprego
como essencial e estruturante nas suas vidas. Dai que, as inscricdes dos candidatos para
trabalho temporario, ndo sdo apenas uma forma de obter um determinado rendimento,
mas também uma accao estratégica para acederem a um emprego estavel.

Por ultimo, é de salientar que apesar de verem o trabalho temporario como uma accao
estratégica para um emprego estavel, a verdade é que, muitas das pessoas com que lidei
diariamente, a postura e atitude perante o trabalho era predominantemente caracterizada
pela vontade de ndo fazer nada, sendo a perspectiva de viver de subsidios bem mais
agradavel e apetecivel, sobretudo quando este trabalho € caracterizado pela existéncia

de um vinculo temporério.
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ANEXO N° | |- Ficha Biografica

N° Registo OLA:
Adecco
better work, better life FICHA BIOGRAFICA
235 Nome Completo:
go =
§ §§ Sexo: MO FO Estado Civil: N°Titulares:___ N° Dependentes:
2%
28%  Data de Nascimento: el Naturalidade: — Nacionalidade:
gEs
T o0
© S0
588
255 Morada:
3
o 8 o
8
£ Cédigo Postal: - Localidade:
2
o g Tel. (1): Tel. (2): Tel. (3):
g5 [
2§8 Email:
238
5
g
£
g Nivel de Estudos:
3
3o Identificagdo do Curso:
>
2 : -
2 Linguas Estrangeiras: . ~
% Escrita Conversagao Compreenséo
] Obs: Identifique se os INGLES:
conhecimentos s&o:
Fracos, Regulares, FRANCES:
Bons ou Muito Bons. ESPANHOL:
\___ OUTROS: 55

Al

Conhecimentos de Informatica:

Na dptica do utilizador: SimO  NaoO  Especifique:

Ao nivel de programagdo: SimO  NaoO  Especifique:
Carta de Condugao: SimO  Naod  Categorias: DB Transporte Préprio: SimO  N&oO

da Adecco e visam apreciar e avaliar possiveis candidaturas e propostas de emprego. A i

Identifique as areas ou fungdes a que se candidata:

da

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

Como conheceu a Adecco?

Montra O Site Adecco O Internet 3 Amigos O Anunciod  Outro O

dados agora recolhidos podera a todo o tempo solicitar a consulta dos mesmos, em qualquer delegagéo da Adecco, bem como, a sua

5 Jornal

:

8

_i Apresentacéo obrigatéria dos seguintes documentos, os quais sdo parte integrante deste processo:
g

ol Documento de Identificacéo N.°

2

Q

g Cartéo de Contribuinte N.° Cartao de Seguranga Social N.°

Ref.:.DQ/Ficha Biografica TT/09-08
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Experiéncia Profissional (registar as experiéncias que considera mais relevantes para a sua candidatura)

e = Desde Até o A
Empresa Fungéo (mésfano) (méslano) Remuneragéo Liquida
Principais Tarefas: Motivo de Saida:
5 Desde Até eaghas
Empresa Funcgéao (mésfano) (mésfano) Remuneragéo Liquida
Principais Tarefas: Motivo de Saida:
% Desde Até i
Empresa Fungao (méslano) (més/ano) Remuneragao Liquida
Principais Tarefas: Motivo de Saida:
N .
Disponibilidade Imediata: SimO Nao O

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

Referéncias Profissionais:

Apos a realizagdo da inscrigéo, autoriza-nos a pedir referéncias ?  Sim (O

Nao(O

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

Declaro verdadeiras as informagdes disponibilizadas

Assinatura:

Data: ) /

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

>

Data
Proposta de Missao

Empresa

Cargo ou
funcéo

Observagéo / seguimento

N
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ANEXO Ne° |1l — Relatério de avaliacédo

N° Registo OLA: SV
Adecco

better work, better life

RELATORIO DE AVALIACAO

Nome:

Atitude:

Aptidao:

Motivagéo:

Observagoes:

Qualificagao Adecco

150 300 N
Data / / BUREAU VERITAS
Assinatura do entrevistador

Ref.: DQ / Rel. Avaliagao/09-08
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ANEXO N° IV — AnUncio da Montra

Precisa-se

- Costureiras com experiéncia em ponto
corrido, corte e coze e recobrimento;

- Operadores fabris para empresa de meias
para Braga

- Assistente comercial com fluéncia em inglés
para Braga

- Responsavel de loja para Felgueiras
- Indiferenciados para empresa de Barcelos

- Operador de loja com conhecimentos em
Hi-Fi

wenar aclecco, ol

Dester wark, benor Mo
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ANEXO N°V - Blitzs

betier work, etter ife

Presente em Portugal desde
1989, desenvolve a sua
actividade em diversas vertentes
dos Recursos Humanos,
nomeadamente nas areas de
Trabalho Temporério,
Outsourcing, Recrutamento &
Selecgdo e Formagéo.

A Adecco foi a primeira empresa
do sector, em Portugal, a obter a
Certificagdo de Qualidade no
ambito da Actividade de
Recrutamento e Selecgéo de
Pessoal Temporério e
Permanente

Com 28 agéncias situadas nas
principais localidades
portuguesas, a empresa detém
um profundo conhecimento e
envolvimento na realidade
econdémica e no mercado de
emprego a nivel Nacional.

AS NOSSAS OFERTAS
BRAGA

~Comercial na Area Téxtil

~ Carpinteiro de limpos (colocagao)
“Telefonista fluentes em Inglés ou Francés
vAdministrativa/Comercial

/Assistente de loja de Roupa (Part-time)
vEstagiario de Recursos Humanos

v Operadores fabris para empresa de meias
vComercial no Ramo Imobilidrio

GUIMARAES

VIndiferenciados para empresa de papel
v'Gaspeadeiras

v Afinador de maquinas

v'Teceldo

vOperarios ndo qualificados

v'Promotores

+Técnico de Aferigao

~Técnico Administrativo e Controlo de Qualidade

BARCELOS
v Operario Ndo Especializado
Zona Norte
Admini iva com fluéncia de F &s/inglés elou h
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better work, belter life

Como se candidatar ?

No nosso site :
www.adecco.com

Por e-mail:
braga@adecco.com

Na nossa Agencia
Adecco Braga (Av.
Norton de Matos, 110
Braga)

Através do telefone :

253202680 / 965477401




ANEXO N° VI — Modelo CV Para o cliente

better work, better life

CURRICULUM VITAE

L. DADOS PESSOAIS

Data de Nascimento:
Estado Civil: solteiro

. FORMACAQ ACADEMICA

Ensino Secundario;

IV. OUTRAS INFORMAGOES
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ANEXO N° VI I — ParticipacOes de acidentes de trabalho

Willis

better work, better life

CHECK-LIST
SINISTROS ACIDENTES TRABALHO

Delegacao Adecco:

De forma a podermos complementar as informacdes relativas a cada processo de
sinistros, solicitamos que sejam enviadas as informagbes abaixo citadas,

acompanhando sempre o Impresso de Participacao de Sinistro da Seguradora.

[ Data Sinistro:

Nome Sinistrado:

Empresa Utilizadora:

CAE Empresa Utilizadora:

Data: / /
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Preenchimento da Participagdo de Acidente a cargo do Tomador do seguro e envio a Seguradora no prazo de 24 horas

MOD. A95 (10/2007)

ANEXOS

A A
"
PROTECCAO
FINANCEIRA.
ACIDENTES DE TRABALHO
PARTICIPACAO DE ACIDENTE NAO PREENCHER AS ZONAS SOMBREADAS
(ver instrugdes de preenchimento em anexo)

IDENTIFICAGAO DO TOMADOR DO SEGURO OU ENTIDADE EMPREGADORA 1. N.° Identificagdo Entidade Seguradora  [11112|9

APOLICE N.°{00p00P0G00¢0 RAMO|00 2. N.° Identificagéo do Acidente

[oopoopodoodo [ T [ T T [ [ [ramo[oo] ] oo do Acidente | LI |LLLLLLLI
3. Nome 6. |1l
4. N.° de Pessoa Colectiva ﬂmﬁﬂl.... 5. N° ao servigo da enti pregad 7 [
| Telefone {09090POPO

Codlgo Postal [ | [ I I I [ ]Concelho [ i |

7. Actividade principal do L |E-mail | |
IDENTIFICAGAO DO SINISTRADO

8. Nome [ ]9. Nacionalidade [ 1l 9.1

10. Residéncia| ] Cédigo Postal l I l I |

11. Naturali ]12. Sexo DM F 13. Data de nascimento l (Ano/Més/Dia)

(Freguesia / Concelho) D

17. Tem dependentes a cargo []Sim  [TJNao

14, Data de admissdo ao servigo| (Anomesiia) 15. Bilhete de Identidade[000000000 16.EstadoCivil____ ]

18. Se é administrador, gerente ou familiar do Tomador do Seguro, indique qual: |

=]

Outros dados do sinistrado:

N.° Identificaio Fiscal [000000000 N.° Benef.Seg.Social [0000000000000 lTeIefone[OfOfOfOFO] [T]

E-mail | ]

19. Situagéo Profissional:

D 1. Trabalhador por conta de outrem D 2. Trabalhador por conta propria ou empregadorD 3. Familiar ndo remunerado D 4. Estagiario
5. praticante/Aprendiz[_] 6. Outra situagso  Especifique [ ]

20. Horario praticado pelo sinistrado no momento do acidente:

Salario baseE DMensal DDIano DHurano Dlutumldadesz € @]m'msmm)

Subsidio deférias|_____|€ Subsidio de Nata[______]€ Salario Liquid e
Subsidio Ali 3 (mésl I€ E’E(N‘Mw) Subsidio de tumo:]€ @]m-mm)
Outras Remuneragdes (més)[_—__—|€ ED (N2 mesesiano) Prémio de assiduidade[:k @] (N* meses/Ano)

23. No caso de se verificar algumas das seguintes situagdes, indique o montante de salarios:

Se o salério nao for regular, indique a média dos Gitimos 12 mese:
Se o sinistrado for aprendiz ou tirocinante indique o salério médio dos oficiais da mesma categonaz
Se o sinistrado for menor (de 18 anos) e ndo for aprendiz ou tirocinante, indique o valor médio de néo i L I€

24. Desde quando aufere o salério citado I:I“’“’”“"’“‘

D1. Em periodo normal DZA Em tumo fixo DG. Em tumo rotativo DA. Outro horario i | I
21. Profisséo [ | 210 L
22. Salarios — Assi iodicidade de p to e indique o em cada si

IDENTIFICACAO DO ACIDENTE

25. Data e hora do acidente (Ano/Meés/Dia) Im Hora (0 35 24)
26. Data e hora em que deixou de em éncia do aci E (Ano/Més/Dia) @:’ Hora (0 3s 24)

27. Se o acidente ndo ocorreu no estabelecimento, indique: EI 1. Em servigo no exten'orD 2. No trajecto residéncia trabalho ou vice-versa

Local | l Concelho I |Freguesia |

=
28. Quem prestou os primeiros socorros:| | Localidadeir_:]

29. Ficou hospitalizado? DSimD NZo 30. Se Sim, Estabelecimento Hospitalar |

1

31. Ne° total de vitimas do acidente

AXA Portugal, Companhia de Seguros, S.A.
Sede: Rua Gongalo Sampaio, 39, Apart. 4076 — 4002-001 Porto. Tel. 22 608 1100. Fax 21 608 1136
Matric. Cons. Reg. Com. do Porto N.° 3329. Pessoa Colectiva N.° 503 454 109. Capital Social 36.670.805 Euros
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ANEXOS

A\/4
D

PROTEC
FINANCEIRA.

IDENTIFICACAO DO TOMADOR DE SEGURO OU ENTIDADE EMPREGADORA
N° de Pessoa Colectiva (campo 4)
Para as entidades a que nio se aplica a atribuicdo do nimero de pessoa colectiva ou de entidade equiparada, deve esta rubrica ser preenchida com o nimero de contribuinte de pessoa

singular.

Pessoas ao servigo da entidade empregadora (empresa ou equiparada) (campo 5)

Considere todas as pessoas que, no més em que ocorreu o acidente, efectuaram trabalho remunerado, de pelos menos uma hora, para a empresa, independentemente do vinculo que
tinham. Inclua portanto os socios gerentes, moperampseiavmiamswenbalha'amnaduhdem tendo recebido por esse trabalho uma remuneragdo. No caso de unidades
abrangidas pelo seguro agricola inclua também 0s familiares ndo

Se a entidade for cedidos i outra entidade patronal, n&o inclua estes trabalhadores.

por 3
Inclua as pessoas temporariamente ausentes, por férias, matemidade, conflito de trabalho, formagZo profissional, assim como por doenga e acidente de trabalho de durac3o igual ou inferior a
um més.
Inciua também os trabalhadores de outras empresas que se encontram a trabalhar na empresa sendo ai directamente remunerados.
Exdua os trabalhadores a cumprir 0 servigo militar, em regime de Iloenﬁ sem vencimento, em desempenho de cargos publicos (ex: vereadores, deputados), ausentes por doenca ou acidente
de trabalho de durag8o superior a um més, assim como vinculo para outras empresas, sendo nessas directamente remunerados.

Estabelecimento (campo 6)
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.

Actividade Principal (campo 7)
Entende-se como actividade principal a de maior importancia, medida pelo valor a pregos de venda dos produtos vendidos ou fabricados ou dos servigos prestados. Na impossibilidade da sua
determinag3o por este critério, considera-se como principal a que ocupa, com caracter de permanéncia, © maior nimero de pessoas ao Servio.

IDENTIFICACAO DO SINISTRADO

Situag3o profissional (campo 19)

Trabathador por conta de outrem (campo 19.1). lmwduonuemwamwesobauwuadeedue@odemm nos termos de um contrato de trabalho, sujeito ou ndo a forma
trabalha.

escrita e que Ihe confere o direito a uma a qual na paaaqud
Pnefmasdepmenmmemodapamupaqaodewdmﬁasnﬂoenghbeneslasalusg!oos i i que se i neste modelo nos pontos
1946195,

Trabalhador por conta propria ou (campo 19.2): que explora a sua propria empresa ou que exerce independentemente uma profissdo ou oficio, tendo ou ndo
pessoal a0 servigo.

O trabalhador por conta propria i se tem i um ou mais a0 seu servigo ou como “isolado” se ndo tem trabalhadores

remunerados a0 seu servico, podendo vabahﬂrcom ou sem ajuda de familiares.

Familiar ndo remunerado (campo 19.3): Individuo que exerce uma actividade independente na empresa explorada por um familiar n3o sendo, contudo, seu associado e sem estar vinculado
por um contrato de trabalho.

Estagiario (campo 19.4): Trabalhador por conta de outrem, com preparag3o tedrica, que se encontra em fase de formagHo profissional para as fungdes ligadas a profiss3o que pretende
exercer,

Praticante/Aprendiz (campo 19.5): Considere o que sob a de adquire técnico- is que lhe permitam
uma fungo i inistrativa, de produgdo ou outra).

Horério praticado pelo sinistrado no momento do acidente (campo 20)

Em periodo normal (campo 20.1): E o hordrio fixado por Lei ou Instrumento de Regulamentagao Colectiva de Trabalho ou, ainda, por norma ou usos do estabelecimento, comespondendo ao
periodo para além do qual o trabalho é pago como extraordinario.

Em horério de tumo (campo 20.2 e 20.3). Eohorénodeh-abdhoemqueauvstaﬁodenabalhosermmmedmhunaswsssiudeequasequervsmaaeumhmuelabomqlodo
estabelecimento superior a0 periodo normal de trabalho nele estabelecido.

Tumo fixo - trabalho por tumos em que as equipas s3o fixas sempre no mesmo periodo do dia ou da noite.

Tummno rotativo — trabalho por turnos em que as equipas altemam o periodo de trabalho.

Profissio (campo 21)

Indique o mais pormenorizadamente possivel a profissao seguindo sempre que possivel a Classificaciio Nacional de Profissdes em vigor.

Nao se limite a indicar “aprendiz”, "operador de maquina”. Complete, por exemplo, com *aprendiz de mecanico de automéveis”, “operador de maquina de lapidar metais”.
Nunca indique apenas “operario”.

Salario Base

Montante iliquido (antes da dedugZio de quaisquer descontos) pago em dinheirc ou em géneros e correspondente as horas normais de trabalho.
Inclua a remuneragdo paga por horas ndo efectuadas.

Nao inclua quaisquer prémios, subsidios, rjunummaﬂea ou gratificaces.

Indique o salario base a que assinalou.

Bl
Tipo de trabalho (campo 35)
Exemplos:

Um trabalhador a preparar um animal de abate, feriu-se no grampo que serve para pendurar animal.
Tipo de trabalho — trabalho em matadouros
A vitima estava a accionar uma maquina de descarolagem (tiragem do milho do carolo) e feriu-se.
Tipo de trabalho - trabalho em colheitas

Ambiente de trabalho (campo 36): O local relaciona-se com o ambiente geral em que o acidente ocommeu.

CIRCUNSTANCIAS DO ACIDENTE
Nas perguntas desta parte do questionario responsa sempre da maneira manspomnmnzadaposswe( mesmo que repita informag3o em algumas delas.
Campo 37: A descrigio pormenorizada do acidente deve conter as respostas as seguintes

-0queas'xvaahzafawumanomomemodaaudenlaequelunamemawmsqumusavammunamn’

- O que aconteceu de errado no momento do acidente e que ferramentas, maquinas estiveram envolvidas?

Comcfo-awtma atingida?
Exemplos que elucidam o conteido pretendido nas respostas 37:
Ex1. Ouabalhadorastzvaamdhammunammm Abrouquebrwseesonwse mmooaodmmdommbo
Ex 2. Numa fabrica, m\acdduraapressﬂoenﬂoduemmo da méaquina 0 por uma parede que desabou.
Campo 38: Como objecto devem materiais do trabalho maquina, ou outros agentes que atingiram o acidentado).
Sagmdoamosodosemnplosdsqmﬂ a resposta ao campo 38 sera: no ex.1: a broca

no ex.2: parede ou tijolo

Campos 39 e 40: Pretende-se saber se, no momento do acidente, o trabalhador:

- Executava tarefa normal (descreva-a)

- Executava uma tarefa diferente da normal (descreva-a).

- Nao executava nenhuma tarefa. Ex deslocava-se de um lugar para o outro (descreva a situagao)

Campo 41: Em 1, indique o total de horas executadas antes de qualquer intervalo (refeicdo ou pausas previstas por Lei, de de Trabalho ou do
Estabelecimento).

Em 2, indique todas as horas de trabalho ja executadas, independentemente de ter ou ndo havido intervalo, até ao momento do acidente.

DETALHES DA LESAQ

Campo 42 afogamento Campo 43 - Dedos da mao

Natureza da lesdo - Intoxicagdo Partes do corpo atingidas - ArticulagBes da anca, coxa, rétula

- Contusdo, ferida - Queimadura por calor ou frio - Cabeca, excepto olhos - Afticulagdo do joelho, pema,
- Concussdes e lesdes intermas - Queimadura por produtos quimicos - Olhos tomozelo
- Ferida aberta - Efeitos de radiagbes - Pescogo -Pé
- Amputagio - Descarga eléctrica - Costas; coluna - Dedos

- Fractura exposta - Les3o ndo diagnosticada - Térax - Lo('xllzagdes multiplas

- Fractura fechada - Outro tipo de lesio ndo - Abdémen -

- Luxaggo, deslocamento pormenorizada, por ex choque, - Ombro, brago, cotovelo

- Entorses, rotura de ligamentos insolag3o, paragem cardiaca, etc. - Antebraco, pulso
- Asfixia, inalacdo de gases, - Ignorado -Méo

AXA Portugal, Companhia de Seguros, S.A.
Sede: Rua Gongalo Sampaio, 39, Apart. 4076 — 4002-001 Porto. Tel. 22 608 1100. Fax 21 608 1136
Matric. Cons. Reg. Com. do Porto N.° 3329. Pessoa Colectiva N.° 503 454 109. Capital Social 36.670.805 Euros
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ANEXO N° VIII — Certificado de Formagéao

CERTIFICADO FORMAGAD

Para os devidos efeitos se declara que

portador(a) do Bilhete de Identidade N° , emitido palo
Arguivo de Identificagao de ) , ' Brm

. __.recebeunodia /[ | nasinstalagoes da
Adecco Recursos Humanos sitas em

. Formagao em Integragaa,

com a duracao de 20 minutos, ministrada por

Conteudos Programaticos:

1- O sector de actividade da Empresa Utilizadora de Trabalho Tempordrio
— enquadramento

2- Caracleristicas da fungio e do posto de trabalho

3- Normas de Conduta da Empresa Utilizadora de Trabalho Temporario

4- Procedimentos em caso de Acidente de Trabalho

O{A) Formador(a) O{A) Formandofa)
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CERTIFICADO FORMAGCAO

Para os devidos efeitos se declara que

- ¥

portador{a) do Bilhete de ldentidade W° , emitido pelo
Arquivo de ldentificacao de _ , em
recebeuncdia ([ | nasinstalagoes da
Adecco Recursos Humanos sitas am
Formacao em

Acolhimento, com a duragdo de 15  minutos, ministrada  por

Conteudos Programaticos:
1- Contrato de Trabalho Temporario — enquadramento legal

2. Direitos e Deveres do Trabalhador Temporano

3- Direitos e Deveres da Entidade WUHilizadora de Trabalho Temporario

OA) Formador(a) O{A) Formandoia)
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