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Resumo

O presente relatorio centra-se no estagio realizado na empresa multinacional de Recursos
Humanos (RH) Randstad e tem como principal objetivo compreender o processo de
Recrutamento e Selecdo (RS) numa empresa de Trabalho Temporario (TT) bem como descrever
e analisar todas as atividades desenvolvidas.

A Randstad encontra-se implantada no mercado portugués desde a década de 90 e tem
como atividade principal o Trabalho Temporério (TT), possui diversas delegacdes em Portugal e
0 estagio em causa foi realizado na delegacéo de Faro.

Para a empresa de acolhimento a integracdo e formacdo de um novo elemento
acrescentou valor a equipa, na medida em que este ajuda/realiza todas as tarefas relacionadas
com o TT. Secundariamente para a empresa, este estagio foi importante, uma vez que
contribuiu para a sua politica de responsabilidade social, dando a oportunidade de integracao
de um novo elemento com menor experiencia na area.

O TT tem vindo a ganhar terreno no campo da Gestdo de Recursos Humanos (GRH).
Este tipo de contratacdo caracteriza-se pela cedéncia temporaria de colaboradores, ou seja, a
empresa de trabalho temporéario (ETT) faz o recrutamento conforme o pedido do cliente e cede
estes trabalhadores a empresa cliente. Desta forma o mercado de trabalho é flexibilizado devido
a frequente mobilizacdo de RH nas organizacdes.

Este relatorio divide-se essencialmente em quatro capitulos. O primeiro refere-se a
contextualizacdo tedrica, no segundo é feita uma apresentacdo e caracterizacdo da empresa, 0
terceiro diz respeito a descricdo das tarefas realizadas e o Gltimo debruca-se sobre dois projetos
realizados no &mbito do estagio, nomeadamente um processo completo de recrutamento 360° e
uma base de dados de apoio ao recrutamento. O relatério finaliza com a conclusdo e os
apéndices.

O estagio foi concluido com sucesso, atingindo todos os objetivos propostos. Sendo
que as areas de aprendizagem focaram-se principalmente no RS e nas tarefas do Consultor
360°. Apds esta aprendizagem, a equipa Randstad cresceu e integrou mais um elemento.

Palavras-chave: Recrutamento e Selecdo, Trabalho Temporario, Consultor 360°, e

Recursos Humanos.
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Abstract

This report focuses on the internship of the multinational Human Resources (RH)
Company Randstad and its main objective is to understand the Recruitment and Selection
(RS) process in a Temporary Work (TT) company as well as to describe and analyse all
activities developed.

Randstad has been established in the Portuguese market since the 90's and its main
activity is Temporary Work (TT). It has several branches in Portugal and the apprenticeship
was carried out at the Faro delegation.

For the host company, the integration and formation of a new element added value to
the team, as she helped/accomplished tasks related to TT. Secondarily, for the company, it
was important as it contributed to its social responsibility policy, giving the opportunity to
integrate a new element with less experience in the area.

TT has been gaining ground in the field of Human Resource Management (GRH). This
type of hiring is characterised by the temporary transfer of employees, in other words, the
temporary work company (ETT) does the recruitment according to the request of its client and
transfers these workers to the client company. In this way, the labour market becomes more
flexible due to the frequent mobilisation of RH between organisations.

This report describes and analyses the activities developed during the 1260 hours of
the internship divided essentially into four chapters. The first one refers to the theoretical
contextualization, the second is a presentation and characterization of the company, the third
concerns the description of the tasks performed and the last one is focused on two projects
carried out within the scope of the internship, namely a complete 360° recruitment process
and a new database to support recruitment. The report ends with the conclusion and the
appendices.

The internship was successfully completed, reaching all the proposed objectives. The
areas of learning focused mainly on RS and the tasks of a 360° Consultant. After this learning

process, the Randstad team grew and integrated another element.

Keywords: Recruitment and Selection, Temporary Work, 360° Consultant, and

Human Resources.
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Introducéo

O contexto de mudanca, crises econdémicas, globalizagdo, diversidade e inovacGes
tecnoldgicas, com que as empresas se deparam atualmente, sdo cendrios que estas tém de estar
preparadas para enfrentar. Estes novos desafios fazem, com que seja de extrema importancia,
que as organizacdes tenham a preocupacdo de encontrar RH eficazes, ou seja, que estes sejam
capazes de aumentar a produtividade, atingir os seus objetivos e a0 mesmo tempo manter a
competitividade no meio em que se inserem. As organizagdes sO atingem 0s seus objetivos
com e através de pessoas. Estas sdo o seu recurso mais valioso, sendo agentes proactivos com
conhecimentos indispensaveis para os desafios do mundo atual (Guimaraes & Arieira, 2005;
Meneghelli, 2008).

Tendo em conta a importancia dos colaboradores para o éxito das organizagdes, a
forma como esses recursos advém e sdo introduzidos é muito importante para o sucesso das
mesmas. O TT ¢, cada vez mais, uma ferramenta muito Util para as empresas na captacao
desses recursos e tem assumido uma importancia cada vez maior na ajuda as empresas com
necessidades de RH.

Nessa perspetiva, evidenciou-se a necessidade de compreender o processo de RS numa
empresa de TT, a empresa Randstad. O objetivo deste trabalho, para além de outros, € analisar
a importancia deste processo. Este relatorio baseou-se na pratica do RS de trabalhadores
temporarios e permitiu ganhar novas competéncias e experiéncia nesta area dos RH.

Tendo em conta que este tipo de contratacdo é cada vez mais procurado pelas
empresas, a realizacdo deste estadgio vem de encontro as novas necessidades do mercado em
constante mudanca. A entidade acolhedora ganhou com este processo a possibilidade de integrar
uma estagidria, dar formacdo, o que, de algum modo, aumenta a sua reputacdo em termos de
responsabilidade social. A Randstad ao mostrar esta disponibilidade beneficia ao ter um novo
colaborador (estagiaria) que desenvolveu funcdes ao nivel de todas as tarefas relacionadas com o
TT.

O presente relatério divide-se essencialmente em quatro capitulos e cada um deles esta
organizado em subcapitulos.

O primeiro capitulo refere-se a contextualizacdo tedrica, comecando por explicar as
transformagdes do mercado de trabalho ao longo do tempo. Seguidamente descreve-se a
flexibilizacdo do trabalho e a apresentacdo do que é o TT, fazendo a sua desmistificagdo com o

Outsourcing, evidenciado as vantagens e desvantagens desta forma de trabalho, tanto para as

13
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empresas como para os trabalhadores. Também neste capitulo faz-se referéncia a nogédo de RS,
abordando os varios tipos de recrutamento e métodos de selecdo, entre eles a anélise de
Curriculum Vitae (CV), Entrevistas e Assessement Centers.

No segundo capitulo é feita uma apresentacdo e caracterizacdo da empresa Randstad.
Enaltecendo o fato de que todos os dias esta multinacional providencia trabalho a mais de meio
milhdo de pessoas em todo mundo. Segundo a empresa estas pessoas sdo provenientes de
varias etnias e religides, homens e mulheres, com ou sem necessidades especiais tratando
cada pessoa como um individuo valido para a sociedade e apto para contribuir para a sua
melhoria através do trabalho que desenvolve. Neste capitulo foca-se a necessidade de
equilibrar os interesses de todos os stakeholders, ou seja, de todos aqueles que tém interesse
no negdcio, desde 0s socios da empresa, 0s acionistas, os colaboradores, os clientes e toda a
comunidade em geral, bem como os seus segmentos, (Silva, 2014). No seu site oficial a
Randstad chama-o de “promogées simultineas de todos os interesses”.

O terceiro capitulo diz respeito as tarefas inerentes ao estagio. Para a empresa Randstad,
o TT pode ser considerado uma ferramenta de gestdo pelas empresas, ou seja, pode ser
utilizado como um método alternativo para avaliar o desempenho do colaborador de forma a
decidir se 0 mesmo ird integrar os quadros da Empresa Utilizadora. Assim sendo, e tendo em
conta que a empresa Randstad € de TT, o presente projeto incide maioritariamente sobre dois
assuntos chave: o TT e o RS. A aprendizagem focou-se principalmente nas tarefas do
Consultor 360° Randstad. Este pretende ser a juncdo de todas as funcdes que anteriormente na
empresa eram realizadas por diversos consultores, ou seja, este tornou-se responsavel por
inimeras e diversificadas tarefas, tais como, a angariacéo do cliente, 0 RS, bem como todas as
tarefas administrativas inerentes aos colaboradores contratados. Neste capitulo enumera-se
um conjunto de funcBes, em que as principais foram: o atendimento presencial e telefonico,
insercdo de candidatos na base de dados, triagem curricular, marcacdo de entrevistas,
participacdo como assistente em entrevistas de selecdo e até numa fase posterior a
oportunidade de realizar autonomamente entrevistas. Todas as tarefas indicadas neste capitulo
visam consolidar os conhecimentos e competéncias necessarias para o processo de RS.

O ultimo capitulo debruga-se sobre os projetos realizados ao longo do estdgio e que se
revelaram como uma mais valia para a empresa. Apesar do objetivo central do estagio estar
focado no processo de RS, foram também desenvolvidos dois projetos ambiciosos em
paralelo. O primeiro projeto consistiu em colocar em pratica todo o intrincado processo que 0

consultor 360° tem de realizar. Desde a atividade comercial com a angariagdo de clientes,
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realizacdo de propostas comerciais, o posterior RS dos candidatos, com a sua colocagéo e
acolhimento no respetivo local de trabalho. O segundo e ndo menos ambicioso projeto
baseou-se na criacdo e organizacdo de uma base de dados mais préatica, rapida e util, para
facilitar a identificacdo dos candidatos presenciais da delegacéo de Faro.

Seguidamente ¢é feita a conclusdo com a sintese do relatério e no final os apéndices

concedem informagéo complementar.

15



Relatorio de Estagio - Randstad

Capitulo I - Enquadramento Tedrico

1.1. As Transformagdes Do Mercado De Trabalho

Goncalves e Coimbra (2002) salientam que durante muito tempo o trabalho foi
associado a algo dificil e arduo, sendo que até a ldade Média era uma atividade
maioritariamente desempenhada por escravos ou por pessoas de condigdes sociais mais
baixas.

Definir o conceito de trabalho é dificil, tendo em conta a sua natureza complicada e
multifacetada, Peir6 (1989, citado por Salanova, Gracia & Peird, 1996: 38), define-o0 como:

Aquele conjunto de atividades humanas, remuneradas ou ndo, de carater produtivo e

criativo, que mediante o uso de técnicas, instrumentos, materiais ou informacoes

disponiveis, permite obter, produzir ou fornecer certos bens, produtos ou servicos.

Nessa atividade, a pessoa fornece energias, habilidades, conhecimentos, e outros

diversos recursos, e obtém algum tipo de compensacdo material, psicologica e/ou

social.

Para Armstrong (2006) o trabalho é esforco e a aplicacdo de conhecimentos e
competéncias para alcancar uma finalidade. A maioria das pessoas trabalham para ganhar a
vida - para ganhar dinheiro. Mas ndo sé, segundo este autor, também trabalham por causa das
satisfacBes que o trabalho traz, como fazer algo de valor, o sentimento de realizacdo,
prestigio, reconhecimento, a oportunidade de usar e desenvolver habilidades, o escopo de
exercer o poder, e 0 companheirismo.

O conceito de trabalho tem sofrido alteracdes e tem sido adaptado ao longo dos
tempos, ndo sendo um conceito estatico nem fechado. O seu significado, na sociedade atual,
tem como base as diversas representacdes adquiridas ao longo da histéria, devido a
circunstancias historicas, politicas, culturais econdémicas e psicossociais de acordo com a
época e cultura. Assim sendo, representa um elemento fundamental na vida do ser humano,
pois trata-se de uma atividade que ocupa uma grande parte do percurso de vida do mesmo,
desenvolve uma posicdo e cria uma identidade na sociedade. E visto como um instrumento
para obter beneficios economicos e é considerado uma atividade que é valorizada
intrinsecamente pois contribui para melhorar a experiéncia pessoal e o desenvolvimento do
individuo (Ferreira, 2006; Gracia & Peird, 1996; Grint, 1998; Salanova,).
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A situagdo socioecondmica que se tem vivido durante os Ultimos anos fez com que
ocorressem diversas mudangas socioecondmicas na nossa sociedade e no mercado de
trabalho. Desde a inovacdo tecnoldgica, a alteracdo dos processos de producdo, a alteracédo
das estruturas organizacionais e consequentemente dos postos de trabalho e na GRH,
passando pelo crescimento do desemprego e até a flexibilizagdo dos modelos de organizacdo
do trabalho. Tudo isto sdo fendmenos que podem alterar e influenciar o mercado de trabalho e
gue mudam a dindmica da relacéo que existe entre o trabalhador e a empresa.

Empresas como a Randstad assumem que estas mudancas tiveram influéncia na forma
como o mercado de trabalho atua. Assim sendo, poderemos considerar estar perante um novo
contexto empresarial, com novos mercados de trabalho e novas formas de contratagéo.

Para Armstrong (2006) os desenvolvimentos mais importantes da uGltima década
foram, o aumento consideravel do uso de trabalhadores a part-time, a tendéncia acentuada da
subcontratag@o por parte das organizacOes, a terceirizacdo dos servigos e a exigéncia cada vez
maior de contratacdo de especialistas e de profissionais competentes e especializados.

1.2. A Flexibilizagdo Do Trabalho

Em meados do século passado, as pessoas tinham como ideal uma carreira longa e
estavel, sempre na mesma empresa (Boyer, 1987, citado por Silva, 1997). Quando
encontravam um emprego encaravam-no como sendo para a vida. Muitos trabalhavam na
instituicdo até a idade da reforma, bastavam os conhecimentos adquiridos no inicio do
processo e depois 0s anos de experiéncia na funcdo. As empresas eram no geral mais
burocraticas e mecanizadas, as tarefas eram rotineiras, pouca responsabilidade por parte de
cada trabalhador e o nivel de motivacéo era mais baixo. Mas esta situacdo tem vindo a alterar,
0 surgimento das novas tecnologias de informacdo, as alteracbes nos métodos de
aprendizagem, a evolucdo da economia e as alteracdes dos modos de vida, fizeram com que as
pessoas se adaptassem ao que se passava a sua volta. O mesmo emprego deixou de ser para a
vida toda em muitos casos e deu lugar a novas experiencias e novos conhecimentos tornando
as pessoas mais polivalentes. A instabilidade dos mercados, a preocupacdo crescente em
atingir objetivos quantificaveis, fez com que as tarefas padronizadas deixassem de fazer

sentido tal como o0 emprego para a vida (Oliveira, 2009).
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Novamente, Boyer (1987, citado por Silva, 1997:207) defende que a flexibiliza¢&o do
trabalho apareceu no inicio dos anos 70, quando se deu o primeiro choque petrolifero com
graves consequéncias economicas e sociais. A maior consequéncia foi o desemprego pois
criou-se a ideia de que “os salarios sdo, antes de tudo, um custo prejudicial a competitividade
externa e aos resultados financeiros das empresas”, isto levou a que 0s governos comecgassem
a apostar “numa moderacdo salarial a fim de reduzir a inflagdo e a relangar o investimento
para aumentar os rendimentos a favor das empresas”. O mesmo autor referencia que desde 0s
anos 80 e tendo em conta a continuidade da crise economica surgiram novas formas de
emprego, mais flexiveis, onde o mesmo tipo de trabalho esta sujeito a contratos, horéarios,
salarios, estatutos, formacéo e locais muito diferentes, sempre tendo em vista a reducdo dos
custos.

O surgimento de novos métodos organizacionais no trabalho mais centrados no fator
humano democratizou as empresas. O autor desenvolve nos seus textos de que esta
regeneragdo pode ser entendida como um dos meios essenciais para a sobrevivéncia e
melhoria da competitividade e capacidade de adaptacdo as mudancas das empresas tendo em
conta uma concorréncia mais intensificada fruto da economia global. As formas de emprego
flexiveis mais relevantes sdo o TT, o trabalho a tempo parcial, o trabalho independente,
teletrabalho e o trabalho ao domicilio. Sendo que este inclui no TT o trabalho sazonal,
contratos a termo certo e incerto. Este tipo distinto de trabalho tem diversas e categorias e
refere que os trés tipos mais importantes sdo o emprego a tempo parcial, o TT, onde inclui o
trabalho sazonal e os contratos a termo, e os trabalhos por conta prépria. Este autor refere
também que em termos legislativos, o TT e os contratos a termo apareceram para colmatar as
necessidades de mao-de-obra pontuais das empresas, ja os trabalhos a tempo parcial, como
sdo0 mais adaptaveis (tanto por parte das empresas como por parte dos trabalhadores), tém
mais motivos justificativos, isto em termos de adequacdo de horarios e de harmonia entre o
trabalho e a familia (Antunes, 2007; Kovacs, 2005,2006; Vaz, 1997).

1.3. O Trabalho Temporario

O TT é uma forma de contratacdo flexivel. A primeira empresa surgiu nos Estados
Unidos em 1920 e designava-se por Manpower. Tinha como objetivo principal combater as

necessidades de mé&o-de-obra no sector fabril. Com o fim da segunda guerra mundial a ideia
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foi importada com sucesso para a Europa de forma a ajudar os paises afetados a ultrapassarem
as dificuldades (Kallberg, 2000; Vosko, 2008).

Em Portugal o TT surgiu de uma forma formal em 1962, através de um franchising da
Manpower. Um dos propulsores foi a guerra colonial que fez surgir a necessidade de
mobilizar a m&o-de-obra feminina para substituir a masculina que estava mobilizada na guerra
(Vosko, 2008).

No final dos anos 70 houve um acréscimo de Empresas de TT, mas a falta de
regulamentacdo alegadamente levou a algumas praticas ilegais e discriminatdrias e em 1980
surge o primeiro Decreto-lei (Decreto-lei n® 427/80 de 30 de Setembro) no seguimento de
uma conveccdo da Organizagéo Internacional do Trabalho (OIT), de forma a regulamentar as
agéncias de colocacdo de trabalhadores que ndo sdo gratuitas. (Observatério do Emprego e
Formacdo Profissional, 2000).

A Associacdo Portuguesa de Empresas de Trabalho Temporario (APETT), hoje
designada por Associacdo Portuguesa das Empresas do Sector Privado de Emprego
(APESPE), surge em 1989, com o objetivo de conseguir um acordo de concorréncia legal, de
boas praticas comerciais e de respeito pelos direitos fundamentais dos trabalhadores
temporarios (Observatério do Emprego e Formacdo Profissional, 2000). No inicio era
constituida por oito empresas do setor e atualmente, segundo o site oficial da associacdo conta
com quarenta e quatro associados. A APESPE (2016) tem como principal objetivo defender
0s interesses, das suas empresas associadas, dos setores econdémicos envolvidos e analisar a
dindmica da Atividade Econdmica do Mercado Privado de Emprego.

Segundo a APESPE (2016), o TT foi regulado através do Decreto-Lei n.° 358/89 de 17
de Outubro, tornando legal a contratacdo de trabalhadores em regime de TT. Tinha como
objetivo garantir um maior controlo da atividade neste setor e uma maior protecdo social dos
trabalhadores. Em 1999 surge a Lei n° 146/99 de 1 de setembro, alterando o decreto-lei de
1989, onde aprova o regime juridico das empresas de TT e define os requisitos necessarios,
quer a instrucdo de processos de pedido de autorizacdo quer as competéncias atribuidas ao
Instituto de Emprego e Formacdo Profissional (IEFP) sobre as empresas de TT. Em 2007 é
criado o Provedor do TT, com o objetivo receber e a0 mesmo tempo analisar as queixas de
alegadas violacgdes dos direitos dos trabalhadores temporarios portugueses, quer seja regulares
ou irregulares. Depois de alteragdes sucessivas é atualmente previsto nos artigos 172° a 192°
do Cddigo do Trabalho de 2015, (Lei n° 7/2009 de 12 de fevereiro) e completado pela

regulamentagédo constante no Decreto-Lei, n° 260/2009 de 25 de setembro.
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O TT tem ganho cada vez mais expressao, tanto a nivel internacional como a nivel
nacional. Este crescente aumento, deve-se ao facto das empresas conseguirem uma
consideravel reducdo de custos da mao-de-obra, pois existe muita flexibilidade na contratacédo
de trabalhadores. O TT pode servir para colmatar falhas de cariz temporario em areas de
pouca responsabilidade, no entanto atualmente este tipo de trabalho é visto pelas empresas
como uma estratégia competitiva e cada vez mais as empresas recorrem a trabalhadores
temporarios para os colocar em posi¢cdes de maior responsabilidade. O TT pode funcionar
como uma Otima ferramenta de RS, ndo s6 em Portugal mas também no estrangeiro,
permitindo um ajustamento do mercado de trabalho (Observatério do Emprego e Formacéo
Profissional, 2000).

Segundo a Autoridade para as CondicGes do Trabalho [ACT] (2016) em Portugal
existem cerca de 218 Empresas de Trabalho Temporario (ETT’s), que estdo devidamente
licenciadas e que se encontram distribuidas segundo a tabela 1. Ao analisar a tabela verifica-
se que existe uma maior concentragdo de ETT’s nas zonas de maior atividade econdmica,
nomeadamente na regido de Lisboa, onde se localizam 105 empresas, e na regido Norte, onde

existem 81 empresas.

Tabela 1

Distribui¢do das Empresas de Trabalho Tempordrio (ETT’s) em Portugal

Regiéo N.° de ETT’s Licenciadas
Norte 81
Centro 16
Lisboa e Vale do Tejo 105
Alentejo 7
Algarve 9

Nota. Retirado de ACT (2016:2)
Fonte: Instituto de Emprego e Formagao Profissional, IP (dados atualizados a 16-03-2016).

No entanto, segundo a ACT (2016), ndo existem indicadores exatos que possam
traduzir a dimenséo real do recurso ao TT. Em 2015 a Setores Portugal realizou um estudo,
“Trabalho Temporario”, publicado pela Informa D&B, onde refere que em 2014, a faturagéo
agregada das empresas portuguesas de TT registou um aumento de 4,5% em relacdo aos anos

anteriores que sofreram quebras significativas, isto no contexto de recuperacéo de emprego. O
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mesmo estudo menciona que o volume de negocios destas empresas esteve perto dos 910
milhGes de euros, e que as previsdes futuras apontam para um aumento do setor e da
faturacéo.

Para Vaz (1997) as empresas utilizam o TT como um instrumento de gestdo de forma
a satisfazer as suas necessidades de mao-de-obra, quer sejam pontuais, imprevistas ou de
curta duracdo. Este autor considerando o TT como forma de emprego flexivel pois responde
as flutuacdes da procura e é de facil adaptacéo.

Francois Michon (1975) de acordo com Observatério do Emprego e Formacéo
Profissional (2000), atribui ao TT a nogédo de inovagao econdémica e social, argumentando que
ndo se deve considerar esta forma de trabalho como trabalho dito “normal”, uma vez que este
se rege por um conjunto de normas legais que ndo traduzem o modelo tradicional de emprego.

Segundo a alinea b) do art.2°, do Decreto-Lei n°358/89 de 17 de outubro de 1989, o
trabalhador temporério € o individuo que:

Celebra com uma empresa de trabalho temporario um contrato de trabalho temporario,

pelo qual se obriga a prestar a sua atividade profissional a utilizadores, a cuja

autoridade e direcdo fica sujeito, mantendo, todavia, o vinculo juridico-laboral a

empresa de trabalho temporario.

Para regulamentar o TT surge a alinea a) do artigo 172°, do Cédigo do Trabalho Lei n°
7/2009, de 12 de fevereiro, que define que o Contrato de Trabalho Temporario (CTT) € “o
contrato de trabalho a termo, celebrado entre uma empresa de trabalho temporario e um
trabalhador, pelo qual este se obriga, mediante retribuicdo daquela, a prestar a sua atividade a
utilizadores, mantendo-se vinculado a empresa de trabalho temporario”.

A alinea c) do art.2°, do Decreto-Lei n°358/89 de 17 de outubro de 1989, define o
cliente ou o utilizador “como a pessoa singular ou coletiva que ocupa, sob a sua autoridade e
direcdo trabalhadores cedidos por uma empresa de trabalho temporario”. A alinea d), do
mesmo artigo define contrato de trabalho temporario “como um contrato assinado entre a
Empresa de Trabalho Temporario (ETT) e um trabalhador, através do qual este se obriga,
mediante determinada remuneracao, a prestar 0s seus servicos, o seu trabalho, a uma empresa
utilizadora”.

Constitui-se assim o chamado contrato triangular, pois engloba a ETT, o trabalhador e

0 utilizador/cliente, como se pode observar esquematicamente na figura 1.
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Empresa de Trabalho Temporario

Contrato de Trabalho
Temporano (CTT)

Contrato de Utilizacio de
Trabalho Temporane (CUTT)

.

Trabalhador Temporario " Empresa Utilizadora

| <> Ralagio Contamal 4— Ralagio Funcional |

Figura 1 Relacéo triangular do TT. Adaptado de Lacerda (2016:5).

Esta relacdo triangular, faz com que a utilizacdo da mé&o-de-obra se torne mais
flexivel, uma vez que a empresa utilizadora ndo interfere, nem tem responsabilidade nas
obrigacdes juridicas do contrato de trabalho, (Rodrigues, 1996).

A crescente utilizacdo do TT por parte das empresas faz com que este se torne um
fator significativo para o aumento da empregabilidade de muitos paises da Organizacdo para a
Cooperacdo e Desenvolvimento Economico (OCDE). As empresas de TT passaram a ter
muita importancia na economia, uma vez que os trabalhadores contribuem para o reforco
necessario em RH de forma a estas consigam gerir da melhor forma a volatilidade da procura
dos seus bens, produtos ou servicos. Esta realidade contribuiu para a flexibilizacdo da
utilizacdo dos RH nas empresas que precisavam de reduzir alguns custos fixos, (Vosko,
2008).

1.3.1. Os trabalhadores temporarios.

Atualmente devido as exigéncias dos mercados e das autoridades é muito importante
que as ETT tenham a capacidade de conhecer os seus trabalhadores, entrevistando-os,
fornecer-lhes ajuda para as suas necessidades, testando-os e dando-lhes formacao necessaria
(Morris & Vekker, 2001).

E dever das ETT garantir uma protecio adequada aos seus trabalhadores, tais como:
pelo menos o salario minimo, prestacdo de seguranca social, acesso a formacdo, liberdade

sindical, negociacgdo coletiva, horarios, duragdo do trabalho, seguranca e satde no trabalho,
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indemnizacdo de final de contrato e em caso de acidente de trabalho, protecdo e prestacGes de
maternidade e protecdo e prestacBes parentais (Observatério do Emprego e Formacgéo
Profissional, 2000).

A nivel Comunitario foi aprovada a Diretiva 91/383/CEE de 25 de junho de 1991, que
se refere essencialmente aos trabalhadores temporarios. Esta diretiva visa a melhoria da
seguranca e da satde dos trabalhadores contratados a termo e dos trabalhadores temporarios
que, mais tarde, viria a ser acolhida na legislacdo portuguesa pela Lei 146/99 de 1 de
setembro. Esta diretiva define que a ETT € a entidade patronal do trabalhador temporéario e
que esta o coloca a disposicao e sob a direcdo de uma empresa utilizadora para nela trabalhar.
Assim sendo, é importante que sejam fornecidos meios de protecdo adequados para 0S
trabalhadores. Estes meios de protecdo passam pela informacdo que tem de ser dada aos
trabalhadores, a formacéo, entre outros. A diretiva visa ainda, duas disposicGes essenciais que
sdo: a) as Empresas de Utilizacdo de Trabalho Temporéario (EUTT’s), antes de admitir um
trabalhador temporario, devem especificar e dar a conhecer a ETT informagdes acerca da
qualificacdo profissional exigida e as caracteristicas proprias do posto de trabalho que o
trabalhador temporéario vai ocupar. Estas informacfes também devem ser fornecidas aos
trabalhadores; b) as EUTT’s sdo ainda responsaveis pelas condi¢es de desempenho do
trabalho no que concerne a seguranca, saude e higiene no trabalho (Fabiano, Curro, Reverberi
& Pastorino, 2008).

Ainda esta enraizada a ideia em muitos trabalhadores, que o TT significa que o
trabalho tem um fim certo ou pouco perduravel, ndo vendo nele qualquer possibilidade de
evolugdo na carreira. Estes trabalhadores ndo contemplaram que muitas vezes, pode ser
considerado uma oportunidade, ou seja, que numa fase inicial é temporario mas pode resultar
num trabalho permanente, duradouro e com progressdo (Kalleberg, 2000).

Alguns estudos demonstram que os trabalhadores procuram o TT principalmente por
motivos econémicos, muitas vezes este € o Unico trabalho que encontram e que estd no
momento disponivel. Secundariamente a flexibilidade de horarios que este tipo de trabalho
pode proporcionar, as obrigacdes familiares e o desemprego podem apresentar outros motivos
para a escolha deste tipo de vinculo. Os trabalhadores encaram, também, como uma forma
rapida e facil de conciliar com outros trabalhos. Muitas vezes o desemprego prolongado e a
vontade de regressar ao mercado de trabalho € um dos motivos que leva o trabalhador a
procurar o TT, que pode levar em consideracdo ndo so as suas qualificagdes mas também as

suas competéncias (Observatorio do Emprego e Formacao Profissional, 2000).
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O presente parece ser algo instavel e o futuro muito incerto, o que faz com que possa
haver maior inseguranca a nivel laboral, bem como o fato das pessoas se recordarem dos
empregos mais estaveis do passado, e sintam alguma instabilidade face ao TT (Blanch &
Cantera, 2009).

1.3.2. Vantagens e desvantagens do trabalho temporario.

Kovacs (2004, citado por Oliveira, 2012) considera que as formas de emprego
flexiveis sdo ambiguas, ou seja, comportam riscos e oportunidades pois podem trazer
vantagens e desvantagens para as empresas, para os trabalhadores e para a sociedade em
geral. Célestin (2000) corrobora essa ideia, ao considerar o TT como uma forma de emprego
assalariado que esta adaptado as realidades da producao de bens, produtos ou servigos, sendo
gue ha vantagens e desvantagens tanto para quem oferece este tipo de trabalho como também
para quem o procura.

Lenz (1996, citado por Oliveira, 2012) defende a existéncia de inimeras vantagens do
TT, pois contribui para o aumento da flexibilidade no trabalho, para a insergéo de estudantes
no mercado de trabalho e através da execucdo de diversas tarefas possibilita o
desenvolvimento de competéncias. No relatorio do CIETT (2011, citado por Oliveira, 2012),
essas vantagens sdo consolidadas, com a opinido, de que o TT contribui para a diminui¢do do
desemprego, sendo uma rampa para a entrada no mercado de trabalho e ajuda na atualizacdo
de competéncias dos trabalhadores.

As vantagens, na perspetiva dos trabalhadores, sdo: encontrarem mais facilmente um
posto de trabalho adequado as suas habilitacBes e capacidades; é também uma forma de
enriquecerem o curriculo e possibilidade de acederem a um trabalho permanente; é uma forma
de adquirirem experiéncia, pois tem possibilidade de ocupar varios postos de trabalhos em
diversas empresas; possibilidade de frequentar acdes de formacao e de reciclagem dadas pelas
ETT; a seguranca no trabalho fica a cargo da ETT; a ETT disponibiliza aconselhamento de
carreira através de um interlocutor tecnicamente habilitado; é garantida legalmente a
retribuicdo praticada pelo utilizador/cliente para o desempenho das mesmas funcGes; por
outro lado, o TT também permite aos trabalhadores por conta de outrem conciliarem melhor
as exigéncias profissionais com a vida familiar e oferece aos jovens a possibilidade de

disporem do tempo necessario para prosseguirem 0s seus estudos, permitindo-lhes
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desenvolver a sua experiéncia profissional no terreno; da mesma maneira que permite a
pessoas mais velhas encontrar emprego rapidamente e de manter ou até mesmo aperfeicoar, o
seu profissionalismo (Célestin, 2000; Vantagens do trabalho temporéario, 2012). Outra
vantagem segundo Matusik e Hill (1998, citado por Duarte, 2009) € o facto de ndo ser
necessaria formacdo inicial pois o trabalhador é selecionado pela sua experiéncia anterior.
Booth, Francesconi e Frank, (2002) também referem como vantagem o facto de os vinculos
temporarios servirem como periodo experimental antes de poderem integrar o trabalhador nos
quadros da empresa utilizadora.

As vantagens, na perspetiva das empresas utilizadoras, sdo: redugdes dos custos fixos
com os trabalhadores, estes tornam-se custos variaveis e consoante as necessidades;
Libertacdo das tarefas ligadas ao recrutamento e a selecdo dos trabalhadores, ao
processamento de salarios, e ao cumprimento das obrigacGes legais e sociais, e do exercicio
do poder disciplinar; flexibilizacdo interna, a estrutura torna-se mais leve pois é possivel a
esta adaptar o quadro de pessoal consoante o ritmo de trabalho da empresa; facilidade e
rapidez no recrutamento do candidato mais adequado para a funcdo pretendida; as empresas
tém acesso a trabalhadores qualificados e produtivos, pelo periodo estritamente necessario; ha
possibilidade de testar o individuo antes de o passar para 0s quadros da empresa; as ETT déao
apoio as empresas a nivel da Consultoria e da GRH sem acréscimo de custos e com
aconselhamento quanto a legalidade dos varios procedimentos, (Vantagens do trabalho
temporario, 2012). O relatério do CIETT (2011, citado por Oliveira, 2012) menciona que uma
das vantagens para as empresas utilizadoras ¢ a “melhoria da competitividade”. As empresas
que utilizam esta forma de contratacdo para os “picos de produgdo” ou para substituir
trabalhadores que estdo ausentes e ndo para substituir o trabalho permanente.

Por outro lado, existem autores que tém uma perspetiva critica no que diz respeito a
utilizacdo do TT, consideram que acarreta consequéncias negativas do ponto de vista da
coesdo social e que é um sinal de regressao social. O TT esteve sempre conotado como um
meio do individuo arranjar trabalho e com fungdes pouco especializadas e qualificadas. Hoje
em dia esta conce¢do ainda existe, provocando algum estigma nos trabalhadores temporarios.
Mas progressivamente esta ideia esta a mudar, atualmente em diversos paises este sistema ja
abrange trabalhadores mais qualificados, incluindo gestores intermédios e de topo. No
entanto, existe alguma controversia e tem frequentemente uma conotacdo negativa, pois a

maior parte das pessoas ainda prefere a estabilidade que o posto de TT ndo d&, e quando
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optam por este meio ndo € por opgdo mas sim por inevitabilidade ou necessidade. (Cunha,
Rego, Cunha, Cabral-Cardoso, Marques & Gomes, 2010; Kovacs, 2005).

O TT apresenta alguns inconvenientes para o trabalhador: o facto de o trabalhador ndo
poder ter grande expectativa numa relacdo de emprego duradoura e de longo prazo; ha mais
inseguranca no emprego, pois o trabalhador ndo sabe quanto tempo podera se manter no posto
de trabalho, nem se a ETT lhe garante uma nova empresa para trabalhar; existir dificuldades
de promocdo na organizacdo onde se encontra a trabalhar. Ha quem veja no TT o
aparecimento, ou reforco, de um mercado de trabalho secundario, caraterizado por salarios
mais baixos, com poucas regalias, nenhuma seguranca do emprego e pouco investimento na
formacdo e que proporciona aos trabalhadores, condigdes precérias e de inseguranca, sem
perspetivas favoraveis para o futuro. O fraco grau de trabalhadores temporarios sindicalizados
para 0 mesmo trabalho, também é considerado como uma desvantagem, sendo um sinal de
que estes auferem salarios inferiores e fracas regalias, o que fragiliza ainda mais o poder
negocial e a relacdo laboral (Célestin, 2000; Chambel, 2011; Connell & Burgess (2006,
citados por Oliveira, 2012); Marques (2011, citado por Oliveira, 2012)).

No que diz respeito as desvantagens, na perspetiva da empresa utilizadora/cliente, sdo:
os trabalhadores sentem dificuldade em ambientarem-se na pré-estabelecida cultura
organizacional da empresa, pois sabem a partida que a sua situacdo € temporéria; existe 0
risco de transferirem conhecimentos e/ou informacdes para as empresas que irdo trabalhar no
futuro, ou seja muitas vezes vao trabalhar para a concorréncia e levam informacdes
importantes, (Vantagens do trabalho temporéario, 2012). O Observatério do Emprego e
Formacdo Profissional (2000) acrescenta como uma desvantagem o0s precos praticados e
consideram que as empresas de TT muitas vezes ndo cooperam com as empresas utilizadoras.
McNerney (1996, citado por Oliveira, 2009) considera que existe diminui¢cdo do nimero de
empregados permanentes nas empresas que recorrem ao TT, existindo por isso muita
rotatividade de trabalhadores. Os trabalhadores temporérios, para Oliveira (2009), tendem a
demonstrar uma menor preocupacdo na relagéo entre empregado e trabalhador, o que provoca
facilmente o abandono do posto de trabalho antes do fim do contrato.

Para Martins (2001, citado por Imhoff & Mortari, 2005) a utilizacdo de TT acarreta
riscos que se podem tornar em desvantagens, nomeadamente, contratar empresas de TT
inadequadas para atender a necessidade da empresa utilizadora, sem competéncias e
principalmente sem capacidade financeira o que pode trazer problemas de cariz laboral. Outro

risco € a utilizacdo do TT apenas com o objetivo de reducéo de custos, pois se esse objetivo
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ndo for alcancado, ou a relacdo de TT ndo resultar, implica um desprestigio em todo este
processo.

Uma das desvantagens apontadas para as empresas que utilizam mais do que um
fornecedor de TT € o controlo das diversas relacfes, pois muitas vezes torna-se dificil gerir as
mesmas. A EUTT deve procurar qualidade na ETT, para que a relagdo entre ambas seja
saudavel, o fator confianca é muito importante, (Imhoff & Mortari, 2005).

Para Oliveira (2012), antes de qualificar uma determinada situacdo como vantajosa ou
ndo, ou se esta pode ser considerada uma oportunidade ou risco, € necessario analisar a
situacdo do trabalhador o motivo pelo qual, este e a EUTT recorrem ao TT. Uma vez que, na
relacdo existente entre estes trés intervenientes existem responsabilidades partilhadas. Esta
forma de trabalho € muitas vezes utilizada como uma ferramenta de resposta a mudanca que
as empresas estdo sujeitas atualmente, sendo por isso utilizada como uma estratégia de GRH.

Chambel (2011, citado por Oliveira, 2012) defende que se os trabalhadores
temporarios forem tratados de forma idéntica aos trabalhadores permanentes, as
probabilidades de estes terem atitudes, comportamentos, desempenhos de produtividade e
compromisso perante a EUTT iguais aos dos trabalhadores permanentes, sdo elevadas. A
autora refere que esta ndo diferenciacdo pode ser praticada e desenvolvida pelas EUTT de
diversas maneiras, entre elas, através do acolhimento e integracdo, de formagdo inicial e
continua, a remuneracdo e regalias serem iguais, existirem boas condi¢des de trabalho. As
empresas que tomam em conta estas praticas procuram acima de tudo enfrentar as mudancas
imprevisiveis do mercado de trabalho, responder a picos de producdo ou necessidades
sazonais, ndo dando tanta importancia a reducdo dos custos.

Tendo em conta as dificuldades existentes € fundamental que as ETT e as EUTT
coloquem em pratica ferramentas que possam potenciar a motivacdo e a satisfacdo dos

trabalhadores e também para desmistificar este mercado.

1.3.3. Trabalho temporario versus outsouring.

A evolugéo dos mercados e a sua flexibilizagcdo, como analisado anteriormente, trouxe
diversas formas de relagdes contratuais, sendo que o TT e 0 outsourcing sdo das mais
aplicadas pelas empresas. Ambas sdo muitas vezes confundidas, mas sdo duas formas de
trabalho diferentes (Bernardes, 2011).
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Serra (2016: 8) define outsourcing como uma rela¢do contratual entre duas empresas,
onde uma fornece a outra “produtos ou servigos de uma funcdo ou atividade principal”. Para
Cunha (2008:3) este pode ser definido como a “utilizacdo estratégica de recursos” externos
que exercem “atividades que nao sao tradicionalmente executadas pelos recursos internos”.

Contratualmente, no outsourcing existem dois tipos de contratos que ligam trés
elementos entre si. Ou seja, existe um contrato comercial, entre a empresa de prestacédo de
servigos de outsourcing e a empresa utilizadora do servi¢o e um contrato de trabalho entre a
empresa de outsourcing e os seus trabalhadores (Delta Consultores, Tecnologia e Recursos
Integrados, 2006, citado por Cunha, 2014). Sendo que no TT existe a relagdo triangular ja
referida anteriormente no subcapitulo 1.3.

O outsourcing estda muito ligado a administragdo de atividades chamadas “ndo-
essenciais”, tais como limpeza ¢ manutencdo. Mas ndo deve ser visto como uma simples
subcontratacdo de servicos, uma vez que a oferta é cada vez maior e houve necessidade de
alargar este tipo de contratagdo a outras areas tais como, transportes, armazenamento,
agricultura, sistemas informaticos, etc. Este alargamento alterou o conceito, e atualmente é
visto como uma “verdadeira parceria estratégica entre o contratado e o contraente”, (Cunha,
2008:1).

Mas as diferencas ndo sdo apenas a nivel contratual, para Lacerda (2016), as
diferencas entre o TT e 0 outsourcing sdo as seguintes:

- No TT a contratacdo de trabalhadores é temporaria e a sua gestdo integral é feita por
uma empresa externa. No outsourcing confia-se durante um determinado periodo a totalidade
de uma funcgdo a um prestador externo.

- O poder de direcdo pertence a EUTT. No outsourcing pertence a empresa prestadora
de servigos.

- A empresa de TT tem o poder disciplinar e a empresa utilizadora ndo interfere, no
outsourcing existe total autonomia da empresa prestadora de servi¢os para a realizagcdo do
Servico.

- Aos servicos prestados pela ETT pode corresponder um valor fixado em funcéo das
horas de servigo, no outsourcing corresponde a um valor fixado em fungéo do resultado do
servico prestado.

- Em relacdo ao objeto do contrato, no TT este consiste numa atividade, no
outsourcing consiste num produto ou resultado previamente acordado.

A tabela 2 faz a comparacdo entre estas duas formas de contratacéo.
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Tabela 2

Diferencas entre o Trabalho Temporario e o outsourcing

Itens

Trabalho Temporario

Outsourcing

Tipo de Contrato com o
cliente

Contrato de Utilizagdo de
Trabalho Temporario

Contrato  de
Servigos

Prestacdo de

Carateristicas dos Contratos
Comerciais

@) cliente utiliza 0S
trabalhadores contratados pela
ETT. Nesta utilizagdo o cliente
¢ responsavel por dar as
diretrizes  necessérias  aos
colaboradores para que estes
possam realizar as
tarefas/trabalhos.

O cliente da indicacbes ao
representante da  empresa
prestadora de servicos, das
tarefas ou trabalhos realizados e
como. Este fica responsavel
pela organizagédo e diregcdo dos
RH por forma a executar estas
tarefas/trabalhos.

Obrigatoriedade de existéncia
de um representante dos

trabalhadores  junto do Nao Sim

cliente.

Gestdo  Operacional  dos EUTT Empresa de Outsourcing
Recursos

Comunicagdo as entidades

com,pe_ztentt_es d"ils alteracfes de EUTT Empresa de Outsourcing
horérios, fixacdo de mapas de

horarios e férias, faltas, etc.

Poder disciplinar ETT Empresa de Outsourcing
Balanco Social e Relatdrio | Deve incluir os trabalhadores | N&o inclui os trabalhadores em
Anual de atividades de cliente | temporérios regime de Outsourcing

Tempo maximo de utilizagdo 24 Meses Sem limite

Responsavel pelo RS ETT Empresa de Outsourcing
E?if)aolnsavel pela Formagao EUTT Empresa de Outsourcing
Responsavel pela celebragdo ETT Empresa de Outsourcing

do contrato de trabalho

Tipo de contrato

Contrato a termo certo ou
incerto

Contrato a termo certo ou
incerto e sem termo

Valores de remuneracdo base
e restantes regalias

Iguais aos colaboradores da
EUTT que desempenhem as
mesmas funcbes

Independentes dos praticados na
empresa cliente

Nota. Retirado do site http://egor.pt/pt

Os autores Espino-Rodriguez e Diaz-Rodriguez (2008, citados por Rodrigues, 2016)

consideram que esta forma de trabalho contribui para a vantagem competitiva das empresas,

na medida em que esta ligacdo institui uma alianga estratégica de troca de méao-de-obra

qualificada ou ndo a um custo reduzido e onde néo existe responsabilidade pelo fator humano.
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A procura do TT e do outsourcing tem sofrido um aumento consideravel, ambas tém
um grande beneficio para as empresas utilizadoras pois permitem a reducdo de custos fixos

com o pessoal (Cunha, 2014).

1.4. Recrutamento e Selecao

Segundo Sformi e Oliveira (2014) hoje em dia, com a globalizagdo, é de extrema
importancia que as empresas se adaptem as constantes mudancas que acontecem nos diversos
setores da economia. Cada vez mais, as empresas trabalham num ambiente muito
competitivo, que é extremamente volatil e que esta em constante mudancga. Assim sendo, é de
extrema importancia que estas tenham, ao mesmo tempo, capacidade de adaptacdo e elevados
desempenhos e saibam também reinventar-se e procurar novas estratégias de forma a
crescerem no mercado onde atuam.

Os mesmos autores consideram que é muito importante compreender as diferencas
existentes entre RS, para que o Gestor de Recursos Humanos atinga os seus objetivos, ou seja,
para que este seja eficaz e eficiente na sua tarefa. Estes termos RS ndo devem ser
considerados como sindénimos, pois sdo dois conceitos que divergem mas que a0 mesmo
tempo trabalham em conjunto e se complementam, de forma a atingirem o mesmo objetivo.
Assim sendo urge analisar sobre ambos separadamente.

Cunha (1989, citado por Caetano & Vala, 2007) define recrutamento como um
processo que acontece quando se decide preencher uma vaga e 0 apuramento dos candidatos
que vdo ao encontro do perfil da funcdo. Este processo permite angariar candidaturas validas e
Uteis, para se iniciar a proxima fase, chamada de selecdo. Cunha et al. (2010) salientam a
importancia da qualidade dos recursos humanos numa empresa, considerando que € um fator
relevante no desempenho da mesma. Para que se consiga atingir este propdsito é necessario
um bom processo de RS. Para Almeida (2014:128) o recrutamento corresponde a um conjunto
de procedimentos de forma a “convocar, habilitar e empregar um determinado grupo de
pessoas para a execucdo de atividades especificas a nivel empresarial ou social, que visam
atrair e captar candidatos capazes de ocupar cargos dentro de uma organiza¢do”. Armstrong
(2006) defende que o sucesso da atracdo dos candidatos ndo depende s6 das metodologias
adotadas mas também das caracteristicas da oferta, isto €, o salario, as condi¢des de trabalho,

a localizacéo, a formacéo e as oportunidades de desenvolvimento de carreira.
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No que diz respeito a selecdo, esta é o processo de escolha de um individuo de entre
um conjunto de candidatos, para ocupar o lugar vago. Parafraseando Torrington, Hall, e
Taylor (2005), selecdo é a tarefa de eleger, entres os candidatos selecionados, aquele que
tenha maiores probabilidades de se adaptar ao lugar vago. Mas é cada vez mais dificil
encontrar a pessoa certa para o lugar certo, pois estamos perante uma sociedade com
economias globalizadas onde as técnicas e os produtos sdo muito idénticos. A diferenca entre
os candidatos a uma vaga de emprego sao poucas, e encontrar essas diferencas é um fator
relevante para a empresa. Hoje em dia, os fatores mais importantes num processo de selecéo
sdo as competéncias e 0 contributo que essa pessoa vai trazer para a empresa. Palharini (2001,
citado por Almeida, 2014: 147) refere que “a utopia €, agora, encontrar o homem certo para
lugares incertos”.

O processo de RS é muito importante, por isso deve ser bem estruturado. Atualmente
ha cada vez mais exigéncias as empresas para estas atingirem os melhores resultados, ou seja,
0s consumidores querem cada vez mais bens, produtos ou servicos com melhor qualidade,
inovadores, esteticamente apelativos e com bom atendimento. Terra (2000) considera 0 RS
como a funcdo, relacionada com a GRH, com mais estratégia, pois segundo ele, é através
destes processos que as empresas conseguem identificar o potencial talento que pode fazer a
diferenca no mercado de trabalho cada vez mais competitivo, complexo e especializado.
Caetano e Vala (2007) citam Cunha (1989) referindo que o desenvolvimento crescente do
departamento de RH nas organizac6es ocorre porque os colaboradores devem ser vistos como
um recurso estratégico que tem de ser valorizado e considerado como de vital importancia
para que as empresas funcionem e se desenvolvam saudavelmente. E nesse contexto que os
autores Sformi e Oliveira (2014:7) afirmam que “as pessoas ndo podem ser classificadas
COMO Meros recursos organizacionais, pois sdo elas que possuem 0s conhecimentos,
habilidades e competéncias necessarias para que as atividades organizacionais possam ser
realizadas” .

Assim sendo recrutamento diz respeito a atracdo de candidatos a uma determinada
vaga e a selecdo consiste na aplicacdo de técnicas de forma a contratar a pessoa com o perfil

desejado para o cargo, (Sformi & Oliveira, 2014).
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1.4.1. Tipos de recrutamento.

Existem trés tipos de recrutamento, o recrutamento interno, externo e o misto.

Para Cook (2004), o recrutamento interno é realizado dentro da prdopria empresa, com
os trabalhadores que a compdem. O recrutamento externo € quando se recorre a candidatos
que ndo pertencem a empresa, tornando o processo acessivel a todos os interessados mesmo
0S que ndo colaborem na mesma.

Cémara, Guerra e Rodrigues (2013:.350-351) referem “trés solugdes possiveis” para
realizar recrutamento interno:

- Escolha direta, “que consiste na nomeagao, pela gestao, da pessoa que deve ocupar
uma determinada vaga, sem que antes se fagca um processo de consulta”;

- Concurso interno, que “consiste na afixacdo do antincio do lugar vago nos painéis
informativos da empresa (ou na intranet), incluindo o perfil detalhado da funcéo, dando dele
conhecimento generalizado e convidando os interessados a candidatar-se, dentro de um certo
prazo”;

- Sistema de recomendacdo, este vem muitas vezes “acoplado ao concurso interno e
consiste em convidar os colaboradores a indicar um nome de um amigo ou conhecido que, em
sua opinido, tenha as condi¢Ges necessarias para preencher o cargo em aberto”.

No que diz respeito ao recrutamento externo, Camara, Guerra, e Rodrigues (2013:351)
referem que este “consiste em identificar, no mercado, candidatos com perfil para preencher a
vaga existente”. A empresa pode optar por recrutar de duas formas, direta ou indiretamente,
neste ultimo caso, utilizando servigos externos de empresas especializadas tais como 0s
“cagadores de talentos” também chamados de headhunters, consultores de pesquisa direta ou
entdo através de consultores de recrutamento.

Para Almeida (2014), o recrutamento misto combina o recrutamento interno com o
externo, procurando fazer face as desvantagens de ambos. E poder-se-a fazer mediante trés
alternativas:

- Faz-se inicialmente um recrutamento externo, se este ndo atingir os resultados
desejados faz-se de seguida um interno;

- Inicialmente faz-se um recrutamento interno, caso este ndo apresente os resultados
desejado faz-se de seguida o externo;

- Por ultimo, algumas empresas podem realizar os dois recrutamentos em simultaneo.
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1.4.2. Métodos de selecao.

Depois do processo de recrutamento, surge a necessidade de selecionar os que mais se
adequam as necessidades das organizacfes e que a0 mesmo tempo demonstrem maiores
probabilidades de ter um alto rendimento e um desempenho de exceléncia. (Cunha, Rego,
Cunha, Cabral-Cardoso, Marques & Gomes, 2010).

Cunha et al. (2010) referem que selecdo é o processo de escolha dos candidatos mais
adequados a funcdo e que cabe ao Gestor de Recursos Humanos ter em conta os critérios de
selecdo necessarios a funcdo para escolher os metodos mais adequados e validos. Segundo o
autor os principais métodos de selecdo sdo: a andlise dos Curriculos Vitae, as entrevistas, 0s

assessment centres, os testes de personalidade e psicotécnicos.

1.4.2.1. Andlise de curriculum vitae.

Inicialmente os Curriculos Vitae eram todos impressos em papel, enviados por carta e
tinham um carater muito formal. Atualmente a maior parte das empresas exige que 0S
mesmos sejam elaborados em formato digital, que lhes seja entregue por correio eletrénico,
que sejam simples, personalizados e apelativos. Nele devem estar contidos dados pessoais e
informacBes detalhadas sobre o percurso dos candidatos ao nivel das suas qualificacdes
profissionais e experiencias profissionais, ordenados por ordem cronoldgica. O Curriculum
Vitae (CV) é a forma mais simples de obter informacdes biogréficas (biodata) dos candidatos,
pois permite verificar as experiencias passadas dos mesmos e todo 0 seu percurso até ao
momento presente, pressupondo que analisando as experiéncias passadas podemos prever o
desempenho no futuro (Amstrong, 2006; Cunha et al. 2010).

Robertson e Smith (2001, citado por Amstrong, 2006) defendem que este é 0 segundo
método mais utilizado nos processos de selecdo. O autor considera que é geralmente a
primeira forma de contacto que o candidato tem com o empregador.

A apresentacdo e disposi¢cdo do CV (independentemente do seu conteddo) pode ter
uma influéncia positiva ou negativa na possibilidade de um candidato ser convocado para
realizar outras provas de selecdo, independentemente do contelido existente. E uma forma de
filtro, pois permite logo a partida rejeitar os candidatos que ndo reinam determinados
requisitos (Cunha et al., 2010; Proenga & Oliveira, 2008).
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1.4.2.2. Entrevistas.

As entrevistas individuais sdo o método de selecdo mais familiar, pois implica o
frente-a-frente e permite um contacto mais proximo e direto com o entrevistador e o
entrevistado. E uma forma de recolher informagdes sobre determinada pessoa, de forma a
conhecé-la e verificar se esta apta para determinada funcdo (Armstrong, 2006).

Wiesner e Chronshaw (1988, citado por Cunha et al., 2010: 271) definem a entrevista
de selecdo como uma “interagdo interpessoal de dura¢do limitada entre um ou mais
entrevistadores e um candidato a um emprego com o propoésito de identificar conhecimentos,
competéncias, aptiddes e comportamentos que podem ser preditores de sucesso no cargo
subsequente”.

A entrevista de selecdo serve para obter e avaliar informacgdes sobre um determinado
candidato que ird permitir uma previsdo valida a ser feita do seu desempenho futuro no
trabalho, em comparacdo com as previsdes feitas por quaisquer outros candidatos. Pode
também, ter um duplo objetivo, ndo serve s6 para informar o candidato sobre a empresa, 0
posto e as caracteristicas do trabalho, mas também permite ao candidato falar de forma a
conceder o maximo de informacdes sobre o seu passado profissional e também as suas
ambicdes para o futuro (Armstrong, 2006; Peretti, 1997).

A entrevista deve ser bem elaborada, desenvolvida e examinada de forma a atingir o
seu objetivo. Para isso, é necessario planear as etapas do processo.

(1) Preparacdo da Entrevista — A entrevista deve ser preparada e planeada
antecipadamente. Esta preparacdo deve ser suficiente para determinar os objetivos especificos
da entrevista, qual o0 método para atingir esses objetivos e recolher o maximo de informacao
possivel sobre o candidato.

(2) Ambiente da Entrevista — A entrevista deve decorrer num ambiente em que o
candidato se sinta a vontade, numa situacdo tranquila e agradavel, para isso € necessario criar
a atmosfera certa. O ambiente da entrevista deve comtemplar: o fisico, ou seja, o local onde é
feita a entrevista, este considera que 0 mesmo deve ser privado e confortavel; e o psicolégico,
isto é, o clima que a entrevista deve ser, ameno e cordial. O ambiente influencia o resultado
da entrevista, quer positivamente, quer negativamente, e para que seja considerada um bom
ambiente deve-se ter em conta diversos pontos, entre eles ser realizada num local limpo,

agradavel, confortavel, com pouco ruido e privado.
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(3) Processamento da Entrevista — Esta fase é fundamental para o processo da
entrevista, pois é quando se obtém a informacdo de ambas as partes. Podera ser Util preparar,
antecipadamente, uma agenda de forma a manter a continuidade da entrevista E muito
importante estabelecer uma relacéo facil e informal, comecar com perguntas abertas de forma
a incentivar o candidato a falar. O entrevistador necessita obter 0 méximo de informacao
sobre os trabalhos anteriores do candidato, para isso é essencial fazer perguntas claras e
inequivocas, de forma a obter exemplos, casos de sucesso ou insucesso na aplicacdo de
conhecimentos e habilidades, bem como saber as suas motivacoes, informacdes biogréaficas,
isto é, sobre a formacdo, os niveis de estudo e os diplomas. Verifica também os dados
psicologicos, as suas atitudes e os tracos de personalidade mais marcantes. As anotacdes nesta
fase sdo importantes, este autor defende o uso de um bloco de notas, de forma a nao esquecer
o0s dados importantes.

(4) Avaliacdo do Candidato — Apds a entrevista deve ser feita uma avaliagdo ao
candidato, uma vez que a informacdo esta fresca e presente na memoria do entrevistador. Por
isso mesmo é a altura ideal para rever e completar as informac@es sobre o candidato. E nesta
fase que é tomada a decisdo de prosseguir com o candidato, decidir se este é ou ndo aceite
para a funcdo (Amstrong, 2006; Chiavenato, 2009; Peretti, 1997).

Torrington e Hall (1991, citado por Cunha et al., 2010) referem que existe, pelo
menos, cinco grandes tipos de entrevistas:

- Entrevista Individual — O candidato é entrevistado apenas por um entrevistador, o

que facilita o candidato pois este ndo tem de se adaptar a diferentes interlocutores. Este tipo
de entrevista comporta riscos, pois a decisdao de se o candidato é selecionado ou ndo esta
dependente apenas de uma pessoa, existe a possibilidade de o entrevistador esquecer-se de
uma parte da informacdo contida na entrevista e os “enviesamentos idiossincraticos do
entrevistador” podem ser maiores e de alguma forma danosos pelo fato de conduzir sozinho a
entrevista;

- Entrevista Sequencial — O candidato é entrevistado por varios interlocutores

sequencialmente. Este tipo permite ao candidato, de certa forma, conhecer a empresa, por
outro lado permite a empresa analisar o candidato em varios dominios.

- Entrevistas em Duo — Existem dois entrevistadores na mesma entrevista;

- Painel de Entrevistadores — Existem mais do que dois entrevistadores na entrevista.

Este tipo permite juizos mais aperfeicoados, a tomada de decisdo é mais rapida do que na
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entrevista sequencial, assegura que o candidato que for selecionado ajusta-se a organizagéo.
Por outro lado a entrevista pode levar um rumo mais inquisidor do que de conversagéo.

- Entrevistas em Grupo — Um ou mais entrevistadores realiza uma entrevista a um

grupo de candidatos. Este tipo de entrevista pode ser adequado para avaliar candidatos a
funcdes que seja necessario a interacdo social, espirito de equipa, capacidade de persuaséo.
No entanto para o candidato este processo pode ser, de alguma forma, intimidatorio.

Neste seguimento, qualquer que seja o tipo de entrevista escolhida pela empresa para o
seu processo de selecdo, esta € considerada como um método de selecdo quase universal, pois
é considerada um instrumento versatil, que possibilita & empresas conhecerem fisicamente e
pessoalmente diferentes candidatos e as suas experiéncias, para além de ter custos
relativamente baixos, 0s gestores podem escolher as pessoas com as quase se identificam,
para além do sentimento por parte destes de controlo do processo de selecdo, ver mais além

do que o CV ou os testes de selecdo ndo permitem (Cunha et al., 2010).

1.4.2.3. Assessment centres.

Os Assessment Centres foram desenvolvidos nos anos vinte por psicélogos alemées, e
comegaram a ser utilizados na Segunda Guerra Mundial pela British Army’s Olffice Selection
Board para selecionar espides e oficiais. No meio empresarial foram utilizados pela primeira
vez pela empresa AT&T na década de 1950 e atualmente sdo utilizados por indmeras
organizagOes a nivel mundial, principalmente para a selecdo de cargos de topo, executivos e
gestores (Caetano & Vala, 2007; Schultz & Schultz (1998, citados por Cunha et al., 2010)).

O assessment center pode ser definido como um processo que envolve VAarios
exercicios, que permitem estimar o nivel de adaptacdo de um determinado candidato a uma
determinada funcdo. Esta juncdo de varios métodos de selecdo possui 0s requisitos
necessarios para o preenchimento da funcdo, as técnicas mais utilizadas sdo, a entrevista
estruturada de avaliagdo de competéncias, exercicios de grupo e os testes psicotécnicos e de
personalidade (Moses & Byham (1982 citado por Caetano & Vala, 2007); Taylor, 2007).

Uma caracteristica, deste método, é o facto de a avaliacdo ser efetuada por varios
observadores/avaliadores, que sdo previamente treinados e que conhecem as exigéncias da
fungédo designada e geralmente sdo funcionarios da organizagdo. Outra caracteristica é que

este método permite simular situacbes de trabalho, colocando os candidatos a experienciar
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essas mesmas situacdes de forma a analisar o seu comportamento, normalmente sob stresse,
durante um periodo normalmente de um a trés dias, desta forma, espera-se que os avaliadores
sejam capazes de prever como O participante vai realizar a tarefa ou funcdo no futuro
(Caetano & Vala, 2007; Cunha et al, 2010).

A sua aplicagdo é pouco utilizada uma vez que necessita de muitos recursos materiais
e humanos. No entanto, é o método mais eficaz para selecionar pessoal com responsabilidades
de chefia, pois este utiliza um método que possibilita uma avaliacdo mais concreta e
concentrada nas tarefas que o individuo vai desempenhar. Diversos autores defendem que este
processo € mais preciso pois 0s comportamentos demonstrados por parte dos candidatos sdo
avaliados por diversos observadores. Estes por sua vez utilizam grelhas padrdo, com diversas
dimens@es, onde cada uma dessas dimensdes tem cotacdo de acordo com a prestacdo dos
candidatos nos diversos testes (Caetano & Vala, 2007; Robertson & Smith, 2001).

Como principais vantagens Cunha et al. (2010) enumera a diversidade de instrumentos
de avaliacédo, simulacdes que predizem como os candidatos se vao comportar no exercicio da
funcdo, a estandardizacdo dos procedimentos o que facilita comparar os candidatos entre si e
por fim o contribui para a auto-compreensao e formacéo da pessoa.

Todo este capitulo tem como ponto principal elucidar em que consiste o TT, de forma
a desmistificar este tipo de contratacdo que tende a responder de forma adequada as
flutuacBes do mercado. E um fato que cada vez mais as empresas recorrem a este regime, pois
é uma forma de contencao e controlo de custos, substituicdo rapida de trabalhadores ausentes,
sendo também muito utilizado para proporcionar experiéncia de trabalho a quem néo a possui
antes de passar para contrato direto.

Por consequéncia, 0 RS assume um papel de destaque neste tipo de empresas, com 0
aumento da competitividade, cada vez mais, valoriza-se a captacdo de talentos que possuam
as competéncias desejadas. Assim sendo, ambas as ferramentas devem ser utilizadas
corretamente e de forma estruturada, de forma a permitir identificar mais facilmente quais os
candidatos que possuem o perfil adequado para determinada vaga. Desta forma, consegue-se
aumentar a qualidade das contratacdes e reduzir os custos.

Com base nesta parte tedrica, torna-se primordial conhecer o funcionamento de uma
empresa de TT, analisar o TT e as préaticas subjacentes utilizadas na empresa, caracterizar 0s
processos de RS e a forma como os candidatos e os colaboradores séo geridos pela empresa.

O préximo capitulo é sobre a empresa de TT — Randstad, onde foi realizado o estagio.
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Capitulo Il — Entidade de Acolhimento: Randstad

2.1. Caraterizacdo Da Empresa

A Randstad ¢ uma multinacional de origem holandesa que opera na area de Recursos
Humanos. Foi fundada em 1960 por Frits Goldschmeding e Ger Daleboudte e a sua sede
situa-se em Diemen, perto de Amesterddo. Atualmente estd presente em trinta e nove paises,
nos cinco continentes e é o numero dois mundial na area dos Recursos Humanos. (Relatorio
Anual, 2015)

De acordo com a tabela 3, a empresa em nimeros, caracteriza-se da seguinte forma:

Tabela 3

Randstad em nimeros

16,6 Bilides em receitas globais

28,030 Colaboradores internos

597,400 Trabalhadores colocados por dia nos clientes
4,587 Escritorios distribuidos por 39 paises

Nota. Relatério anual Randstad, 2015.

Segundo o relatério anual da empresa referente a 2015, esta emprega por ano dois
milhGes de pessoas e conta com mais de cento e vinte mil colocacbes permanentes
anualmente.

Segundo Horta (2013:229), o mote que caracteriza a empresa ¢ “Moldar o mundo do
trabalho”, sendo que este conceito “assenta na observacdo de que a industria do trabalho de
agéncia (denominacao que engloba o trabalho temporério, a colocacdo de efetivos e a triagem
curricular) é criativa, em conjunto com os clientes, na procura de solucbes inovadoras, que
proporcionam flexibilidade laboral”.

A Randstad é especializada em solucdes de trabalho flexivel e RH. O seu leque de
clientes é vasto abrangendo pequenas, médias e grandes empresas, incluindo multinacionais.
As areas de atuagdo incidem maioritariamente em hotelaria, retalho, aviagéo, turismo, banca,

seguros, agricultura, saude e contact centers (Site Oficial da Randstad, 2015).
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2.1.1 A origem, conceito.

Como todas as boas historias, a da Randstad também comeca com o mote “Era uma
Vez...”.

Era uma vez, no longinquo ano de 1960, dois estudantes, uma bicicleta, 500 florins
holandeses e uma ideia, constituir uma empresa de TT. Nessa época 0 TT era ainda um
fendmeno pouco conhecido, mas Frits Goldschmeding e Ger Daleboudte, ambos promissores
estudantes de economia, viram que a flexibilidade que este proporcionava poderia
desempenhar um papel importante no mercado de trabalho. Esse papel beneficiaria todas as
partes envolvidas no processo, uma vez que as relacdes de trabalho eram de tal forma
flexiveis que permitiam aos empregadores providenciarem pessoal rapidamente, facilmente e
em linha com a economia atual, ao passo que os funcionarios podiam mudar de emprego
rapidamente, enquanto ganhavam experiéncia e alcancavam o crescimento pessoal como
resultado (Gent & Jacobs, 2010).

Em meados dos anos sessenta, 0 negocio prosperava significativamente, no entanto,
foi nessa época que surgiram os primeiros preconceitos sobre o TT. Naquela época o conceito
de TT ndo era bem visto. A forma como a Randstad atuava, ou seja, a mediagdo entre
empregadores e empregados, foi associada e muitas vezes confundida com grupos
organizados “quadrilhas”. Isto porque, nessa época quem circulava em redor dos bares e das
estacOes de caminho-de-ferro a recrutar pessoas, de preferéncia trabalhadores bracais eram os
chamados “chefes de quadrilhas”. Estes empregavam os recrutas e apresentavam estes as
empresas (geralmente na industria, docas ou construcdo) em troca de somas consideraveis de
dinheiro. Ndo pagavam contribuicdes a seguranca social, impostos ou seguros e supostamente
ganhavam uma fortuna as custas dos recrutas. Quando eram processados judicialmente, estes
declaravam faléncia, e retomavam imediatamente com um novo nome, como se nada tivesse
acontecido (Gent & Jacobs, 2010).

Apesar destas praticas serem repreensiveis elas preenchiam uma necessidade da época.
O rapido crescimento da economia nessa época dificultou o recrutamento das empresas que
ndo encontravam empregados suficientes, de forma a satisfazer as necessidades cada vez
maiores de pessoal. Os empregadores, embora relutantes, tiveram de se voltar para estes
agentes empregadores. O pessoal contratado desta forma, geralmente ganhava mais do que o
pessoal permanente, que estava a descontar do seu salario pensdes, seguro de saude e

prémios. Esta situacdo gerou mau ambiente entre os funcionarios permanentes e os sindicatos,
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e 0s sentimentos de insatisfacdo em relacéo a politica salarial do governo nessa altura, cresceu
(Gent & Jacobs, 2010).

Desde o fim da Segunda Guerra Mundial que os salarios na Holanda eram muito
baixos, facto que tornou o pais muito atrativo para os investidores. Gracas ao rapido aumento
da economia, 0 governo viu-se obrigado a abandonar a politica de salérios baixos. Foi
também nessa altura que teve a no¢do de que tinha de parar com as atividades levadas a cabo
pelas “quadrilhas”. Em 1965, foi implementada uma nova lei laboral, que tornou possivel
regulamentar a colocacao de empregados por agéncias de emprego privadas que supostamente
agiam de boa-fé (Gent & Jacobs, 2010).

Goldschmeding percebeu o quanto era importante para a Randstad que as pessoas
soubessem que esta era uma empresa credivel e respeitavel e que era importante demonstrar
de forma transparente a diferenca entre a empresa e as chamadas “’quadrilhas”. Para isso, em
1964 a Randstad candidatou-se a membro da Algemene Bond Uitzendondernemingen, ou seja
a Associacdo Holandesa de Agéncias de Trabalho Temporario e da qual comecou a fazer
parte, algum tempo depois. Na verdade, a Randstad e a Associacdo Holandesa de Agéncias de
Trabalho Temporéario tornaram-se verdadeiros “irmaos de armas” na luta para apagar a
imagem que a sociedade ainda tinha da maioria das agéncias de emprego do pais (Gent &
Jacobs, 2010).

Como resultado dessa lei, implementada em janeiro de 1966, as agéncias de emprego
foram obrigados a reter contribuicbes para beneficios sociais. Em 1970 foi novamente
aprovado um sistema de licenciamento com o objetivo de as agéncias de emprego serem
obrigadas a cumprir determinadas condicdes (Gent & Jacobs, 2010).

Nos dez anos subsequentes, a Randstad estabeleceu filiais em quatro paises europeus
(Holanda, Bélgica, Reino Unido, e Alemanha). Em cada cidade europeia a empresa decidiu
estabelecer-se em locais privilegiados de forma a permitir que as suas vitrinas, com as ofertas
de trabalho, atraissem a atencdo dos transeuntes (Gent & Jacobs, 2010).

Na década de setenta, houve uma forte resisténcia ao fenbmeno do TT. Na Holanda, a
Randstad lutou incansavelmente para ser reconhecida positivamente, principalmente através
da publicidade, de forma a contradizer os criticismos que existiam em relagdo ao TT. A
empresa inspirou-se e desenvolveu uma filosofia corporativa e que levou em conta todos 0s
membros da sociedade, gestdo simultdnea de interesses e a busca da perfeicdo criando o

motto: “conhecer, servir e confiar” (Gent & Jacobs, 2010).

40



Relatorio de Estagio - Randstad

Foi nesta época que a empresa comecou a diversificar as suas atividades. Se nos anos
sessenta o foco da empresa era sobre o trabalho administrativo, depois de 1974, comecou a
focar-se nos médicos, técnicos e industriais (Gent & Jacobs, 2010).

O inicio dos anos oitenta foi uma época conturbada para o clima econémico mundial.
Com a crise do petrdleo em 1979 a iniciar a recessdo, um dos primeiros sectores a sentir o
aperto foi a industria de RH. Os empregos temporarios sdo sempre 0s primeiros a sentir 0s
sinais e com o declinio das vendas a Randstad comecou a colocar cada vez menos pessoas a
trabalhar durante todo o segundo semestre de 1980 (Gent & Jacobs, 2010).

Apesar destas contrariedades, os anos oitenta foram os anos dourados da Randstad, a
longa luta pelo reconhecimento levou a uma abordagem mais aberta ao TT pelas autoridades
competentes e o resultado foi espetacular. A empresa cresceu de uma forma nunca antes
conseguida, de 1983 a 1985, as vendas cresceram de 204.000.000€ para 545.000.000€ (Gent
& Jacobs, 2010).

Até a atualidade, a Randstad soube sempre reinventar-se e crescer com as flutuagoes

dos mercados globais e expandiu-se por 39 paises em 5 continentes.

2.1.2. Missao.

Segundo o site oficial da empresa, a missdo da Randstad ¢ “Moldar o Mundo do
Trabalho”, aproximando a oferta e a procura no mercado, desenvolvendo novas solucdes de
RH e acrescentando valor a sociedade como um todo. Ou seja, a empresa tem como objetivo
influenciar e melhorar o mercado laboral. Moldar neste caso significa gerar valor
acrescentado a todas as partes interessadas, tais como: os clientes, candidatos, colaboradores e
a sociedade em geral. Para a empresa é importante dar valor a sociedade como um todo. Isto
é: Encontrar o candidato ideal para o emprego ideal; Identificar os melhores candidatos para
0s seus clientes; Ser pioneira no desenvolvimento de novas e melhores solugcdes de RH;
Responder atempadamente e influenciar o comportamento do mercado de trabalho,
defrontando os desafios e obstaculos, tais como o envelhecimento da populacdo, a
flexibilidade e a falta de emprego; Aproximar a oferta da procura de forma, sabendo encontrar
0 equilibrio entre as necessidades dos seus clientes empregadores e as aspiracbes dos

candidatos.
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Tem como ambigdo ser um empregador de escolha e que atraia, retenha e desenvolva
as melhores pessoas, que por sua vez vao fornecer ao cliente um servico de qualidade.
Garante este servico de primeira qualidade utilizando as melhores técnicas e os modelos de
negocio estandardizados, padronizados em toda a sua rede global. Contribui para a uma
sociedade melhor, aproveitando a experiéncia e especializacdo no mercado de trabalho que
ganharam ao longo dos cinquenta e seis anos. Assim sendo, a Randstad ajuda a maximizar o

emprego futuro e o crescimento econdmico.

2.1.3. Visao.

A Randstad € uma empresa de expansdo mundial e tem conseguido resistir aos tempos
e sabido reinventar-se face as contrariedades encontradas ao longo dos anos. Como toda esta
experiéncia acumulada a empresa delineou um conjunto de visfes que possam contribuir para
0 seu sucesso. Segundo fontes oficiais da empresa Randstad e publicadas no seu site oficial, a
sua Visdo € a seguinte:

- Garantir a Satisfacdo do Cliente/Colaboradores;

- Colaborar com a Comunidade;

- Cumprir os Requisitos dos Clientes e Legais;

- Exceléncia na Qualidade do Servico;

- Motivar e Desenvolver os Colaboradores Internos;

- Melhoria Continua dos Processos;

- Diferenciacgdo da Concorréncia;

- Sustentabilidade do Negdcio.

2.1.4. VValores e cultura.

As mesmas fontes oficiais da empresa indicam que esta desenvolve a sua atividade
segundo cinco valores fundamentais, que foram estabelecidos nos primordios da empresa, e
foram imutaveis até agora. Estes valores s&o: conhecer, servir, confianga, busca da perfeicéo e
promogc&o simultanea de todos os interesses. E com estes valores que a empresa molda a sua

cultura e ajuda a servir os seus stakeholders.
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Cada um dos valores tem o seu sentido nesta empresa global. A primeira é conhecer,
porque esta considera-se especialista em conhecer os seus clientes e as suas empresas, 0s
candidatos e 0 negocio. Defende alias que nesta atividade, sdo geralmente 0s pormenores que
contam.

Como segundo valor temos o servir, porque o éxito da empresa deve-se a atitude em
prol de um servico de excelente qualidade, que supere os principais requisitos do sector de
atividade.

Em terceiro, confiar, porque consideram que ser respeitador € o principal neste meio, é
necessario valorizar as relagdes e tratar as pessoas corretamente.

O quarto valor é a busca da perfeicdo, porque é necessario melhorar e inovar
constantemente. A presenca no mercado tem como finalidade colaborar com os seus clientes e
candidatos a satisfazerem as suas necessidades. A empresa existe para servir os seus clientes e
candidatos sempre da melhor maneira.

Por altimo o quinto valor, promocao simultanea de todos 0s interesses, pois assumem
a responsabilidade social com seriedade. A empresa tera sempre de valorizar e beneficiar a
sociedade como um todo.

No seu relatorio anual referente a 2015 a empresa refere que s6 podem promover 0s
interesses de todos os seus stakeholders se os conhecerem bem. E com o profundo
conhecimento deles e com a experiéncia nos negdcios que conseguem servi-los melhor. O
empenho com as partes interessadas e o servico que lhes for proporcionado constroi uma
confianga mutua. Acreditam que isso € a base essencial para 0 negécio. Os valores que
compartilham servem como uma bussola para todos na Randstad, guiando o comportamento e
representando o fundamento da cultura. O sucesso continuo e a reputacdo da integridade, o
servico e o profissionalismo sdo baseados sobre estes valores que estdo desde a génese da
empresa fundada por dois estudantes de economia.

Segundo o relatério anual de 2015 e o site oficial da empresa, “Good to know you™ é o
slogan da Randstad e explicita a sua cultura. A empresa considera que a sua cultura
compartilhada, expressa através do seu comportamento é um claro indicador da maneira como
vivem os seus valores. Na Randstad acredita-se que criar as melhores solugdes em servicos de
RH significa fazer sempre mais e ir mais longe. Isto comega com o continuo aprofundar do
estudo do meio ambiente e do mercado em que opera. A empresa considera que é necessario
perceber as necessidades presentes e futuras dos seus clientes, candidatos, shareholders e

outros stakeholders. Também para a Randstad as pessoas sdo 0 ativo mais importante, pois o
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sucesso da empresa depende das pessoas que emprega, € também das pessoas que emprega
para os encontrar. Quanto melhor a empresa conhecer os seus clientes e candidatos, melhora
também o seu relacionamento entre eles, melhor as suas necessidades s@o correspondidas e as

suas expectativas sdo excedidas.

2.1.4.1. Criar valor.

Ter o maior numero de pessoas ativas no mercado de trabalho é bom para a sociedade,
pois torna as empresas produtivas e fornece as pessoas uma vida satisfatoria e com objetivos e
metas a atingir. E ambicdo da Randstad ser um empregador de eleicdo por si s, para que
possa continuar a atrair as melhores pessoas, pois sdo essas pessoas que fornecem aos seus
clientes o melhor desempenho de que eles necessitam. Desta forma, a empresa contribuiu para
uma sociedade melhor, aproveitando a experiéncia e pericia que adquiriu ao longo de mais de
cinguenta e seis anos. Desta forma, ajuda a maximizar o emprego futuro e contribui para o
crescimento da economia.

Segundo o relatério de contas referente a 2015, a Randstad nesse ano colocou mais de
2 milhdes de pessoas em empregos temporarios (~ 600,000 numa base diaria) e mais de
120,000 pessoas em posi¢cdes permanentes.

Desde a introducdo dos valores fundamentais, a empresa aspira a crescer de forma
sustentavel e continua, e tem como objetivo salvaguardar os negdcios e sua viabilidade a
longo prazo, tendo em conta os interesses de todas as partes interessadas, e fazer o negdcio
cada vez mais relevante para todas as partes envolvidas. Esta aspiracdo € claramente refletida
num dos seus valores fundamentais referidos no subcapitulo anterior “promog¢ao simultanea
de todos os interesses”.

Ajudar as pessoas a encontrar trabalho é a chave motora, ela suporta o papel da
Randstad na sociedade. Também se pode dizer que 0 mesmo objetivo traduz-se diretamente
para as ambicOes financeiras da empresa.

A tabela 4. - Criar Valor, retirado do relatdrio anual 2015 da Randstad, mostra como
0s motores de crescimento estruturais, através dos blocos estratégicos, permitem servir 0s

interesses e criar valor sustentavel para os stakeholders da empresa.
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Tabela 4

Criar Valor

Conceitos Fortes As melhores pessoas Execucio Escelente Marcas Superiores

Garantia aos clientes
que receberdo o

. servigo de alta
Client S .
CRLes e Utilizag3o das qualidade e que vio
forca df trabalho melhores praticas e ter acesso aos
ilibrada através procedimentos melhores candidatos
S = da feacio dos Atracio de comprovados para
‘_g & empregados, brithantes, assegurar o
¢ © atos com dgeis e adaptaveis engajamento do
a oportunidade e - candi ";‘:) e um servico A empresa é
k adequadas de conhecida por fazer
de entrega do mesmo
e emprego L. os melhores
de primeira classe .
h empregos disponiveis
o e dar as pessoas a
1 oportunidade para
d desenvolver seus
= talentos
= Fortes conceitos Objetivo de ser o Cultura de alto Marca superior que
levam a excelentes empregador mais LEEIELLI I ajuda a atrair,
recrutar, reier e

oportunidades para atraente para os recrutar e reter as

desenvolver as

o0s funciondrios funciondrios melhores pessoas melhores pessoas
Sociedade Promoc3o simultanea de todos os interesses: que ajudam a maximizar o futuro emprego e
(Incluindo os
Shareholders) crescimento econdmico e criam valor

Nota. Relatério anual Randstad, 2015.

2.2. Randstad Portugal

Em Portugal a empresa iniciou a sua atividade como Psicoemprego e Psicoforma, até
que em 1999 faz um 'rebranding’ e se torna Vedior Psicoemprego. Essa denominagdo durou
pouco tempo e teve varias reestruturagdes, houve uma fusdo com a Select passando a
designar-se Select/Vedior, posteriormente passou para Tempo-Team e finalmente para
Randstad (Gent & Jacobs, 2010).

No contexto portugués é uma das empresas lideres, destacada no mercado de RH, esta
presente ndo sO com a vertente de TT, mas também com o outsourcing e o professionals (RS
de quadros executivos) (Relatorio Anual Randstad, 2015).

Segundo o site oficial da empresa, esta oferece uma cobertura geografica a nivel

nacional (continente e ilhas) e esta preparada para atender os seus clientes em todas as areas
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profissionais. Dados de 2015 indicam que tem mais de 350 colaboradores internos e coloca
em média cerca de 27.000 colaboradores por ano, 0 que a torna o segundo maior empregador
privado a nivel nacional rivalizando com o primeiro lugar. Estd organizada por delegagdes
espalhadas pelo pais, consideradas unidades de negdcio préximas dos clientes, e que garantem

0 servico proximo dos negdcios dos proprios clientes.

2.2.1. Randstad Faro.

A Randstad no Algarve tem a sua sede em Faro, na capital de distrito da regifo. E
composta pelo Gestor de Delegacdo, duas Consultoras e um Estagiario/a (Figura 2).

A delegacdo do Algarve gere todos os processos de recrutamento e selecdo do distrito
de Faro e do Litoral Alentejano nomeadamente o concelho de Odemira, incluindo a gestdo

contratual com os trabalhadores. E uma delegacdo em expansdo que tem apresentado valores

[ Gestor de Delegacédo }
[ Consultora ] [ Consultora } [ Estagiario/a ]

Figura 2 — Organograma Randstad — delegagéo de Faro 2015/2016. Fonte
Randstad, 2015.

promissores.

2.2.1.1. Anélise SWOT da delegacéo de Faro.

A designacdo SWOT ¢ formada pelas iniciais das palavras strenghts (pontos fortes),
weaknesses (pontos fracos), opportunities (oportunidades) e threats (ameacas), (Camara et al,
2013).

A andlise SWOT é considerada uma ferramenta de apoio a analise e reflexdo
estratégica, sendo muito utilizada para as tomadas de decisdo. E muito utilizada como analise
das oportunidades e ameacas do ambiente externo, e dos pontos fortes e fracos do ambiente
interno da empresa, (Soares cita Kotler (1988), 2014).
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Segundo Almeida, (2014), a analise SWOT deve ser muito bem elaborada, uma vez

que ndo se baseia em nimeros e tem uma elevada componente intuitiva dos lideres de

negaocio.

Soares (2014), refere que Bobrow (1998) considera a analise SWOT a melhor

ferramenta para analisar o ambiente interno e externo onde a empresa opera, uma pois é facil

de utilizar e possibilita através de uma analise, relativamente rdpida, mostrar a situacéo

estratégica da empresa, permitindo que esta faca um balango dos seus pontos fortes e dos seus

pontos fracos comparando-0s com as ameagas e oportunidades presentes no ambiente externo.

O modelo de analise SWOT ¢é apresentado na figura 3. Esta caracteriza a Delegacao da

Randstad em Faro.

FATORES INTERNOS
- Equipa madura, domina por
completo todos os processos da
sua area e do trabalho temporério;

- Possui uma Consultora com trés
anos de experiéncia como 360°;

- Equipa com disponibilidade de
horérios e flexibilidade.

’FATORES EXTERNOS
- Area agricola com margem
significativa de crescimento;

- Abertura de novas unidades
comerciais na regido, logo novas
possibilidades de negécio;

- Crescimentos significativo das
PME’s no Algarve.

OPORTUNIDADES

FRAQUEZAS

-

Figura 3. Anélise SWOT da delegacéo de Faro. Fonte Randstad, 2015

Atraves da figura 3 é possivel extrair varias informagoes:

FATORES INTERNOS
- Equipa com necessidades ao
nivel da formagdo comercial;

- Os processos administrativos

|| sdo complexos e morosos;

- Equipa insuficiente para o
volume de trabalho no Litoral
Alentejano.

FATORES EXTERNOS
- Precos muito baixos da
concorréncia devido as préticas
utilizadas que muitas vezes nédo
estdo em conformidade com a lei;

- A logistica das empresas
concorrentes € mais estruturada,
abrangendo toda a  area
geogréafica do Algarve e do litoral
alentejano.

- Na analise ao ambiente interno estdo definidas quais as forgas e as fraquezas da

delegacéo, tentando converter os pontos fracos em fortes:

e Forcas: pontos fortes da delegacdo em relacdo aos seus principais concorrentes.

O fato de possuir uma equipa com muitos anos de experiencia, que domina
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todos os processos da sua area de atuacdo e do TT, € considerado como 0 seu
principal ponto forte. Outro ponto considerado forte é o fato da delegacéo
possuir uma consultora com trés anos de experiencia como 360°, 0 que permite
um a-vontade enorme em todos 0s processos do negdcio da delegacdo, ndo
havendo obstaculos nem hesitagdes na altura de tomar decisdes. Todos os
membros da equipa tém disponibilidade de horarios e uma grande
flexibilidade, esta caracteristica € muito importante nesta area de negdcio,
nomeadamente, pois muitas vezes é necessario estar nos locais antes das
pessoas iniciarem o trabalho, ou quando finalizam o mesmo, entrevistas depois
da hora de expediente, etc.

Fraquezas: pontos fracos da delegacdo em relacdo aos seus principais
concorrentes. Existe uma grande necessidade de formacgdo dos consultores a
nivel comercial, era necessario apostar nesta situacdo de forma a captar mais
clientes de forma ao negécio evoluir mais facilmente. A empresa e
consequentemente a delegacao tem processos administrativos muito morosos e
complexos que ndo sdo faceis de conciliar com a parte comercial e de
angariacdo de candidatos, pois perde-se muito tempo com documentagdo e
burocracias que nos dias de hoje ja estdo ultrapassadas na concorréncia. Uma
vez que o foco principal da delegacdo e onde a mesma retira 0 seu maior
volume de negdcio é na Agricultura, a equipa é insuficiente para este projeto

ser realizado na plenitude.

- Na andlise do ambiente externo é feito um apanhado dos principais fatores

resultantes do meio envolvente, do mercado onde a delegacéo se situa. Pretende-se minimizar

as ameacas e tirar 0 maximo proveito das oportunidades, ou seja converter as ameagas em

oportunidades:

Oportunidades: aspetos positivos do meio envolvente que possam ter impacto
no negocio da delegacdo. A area agricola esta em crescimento, potenciando e
elevando o negdcio nessa area. O fato de estar em andamento a abertura de
novas unidades comerciais na regido do Algarve que resulta em novas
possibilidades de negocio para a delegacdo. As Pequenas e Médias Empresas
(PME’s) no Algarve estarem a crescer, o que faz com que aumente a

necessidade dos servigos da delegagéo.
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e Ameacas: aspetos negativos do meio envolvente que possam ter influéncia
negativa no negadcio da delegacdo. A concorréncia utiliza pregos muito baixos,
devido a uso de praticas que ndo estdo de acordo com a lei, e a qual a empresa
ndo consegue fazer frente. A logistica da concorréncia é mais estruturada ao
nivel da agricultura e hotelaria, nomeadamente nos transportes dos
colaboradores.

Soares (2014) refere que Trends (2005) considera que dos quatro elementos da anélise
SWOT, as empresas tém mais inquietacdo com as ameacgas, pois estas pertencem ao fator
externo e ndo estdo ao alcance da empresa para as controlar. E por isso fundamental que a
empresa detenha uma capacidade de resposta para ultrapassar essas ameacgas, mesmo em

contexto de crise, de forma a garantir e manter a sua continuidade no negaécio.

2.3. Servicos Randstad

No site oficial da empresa é indicada a oferta global de RH, esta é especialista nas
seguintes areas e sectores de especializacao:

- Staffing: inclui o TT (inclui RS e toda a gestdo contratual do trabalhador) e o perm fit
(modelo inovador de recrutamento e selecdo de colaboradores com especializacGes técnicas
ou de suporte operacional, através de uma avaliacdo da adequacao a organizacao, estrutura e a
funcdo). O foco incide principalmente sobre o recrutamento de colarinho azul e o de colarinho
branco.

- Inhouse Services: E uma solucdo Unica para a gestdo da méo-de-obra altamente
qualificada com conjunto de habilitacdes especificas e para as quais existe uma flutuacdo da
procura. Destina-se a melhorar a flexibilidade, retencdo, produtividade e eficiéncia dos
clientes. Como o nome indica, o trabalho € feito no local e em exclusivo para os clientes,
proporcionando um grande numero de candidatos e inclui RS, treinamento, planeamento,
retencao e relatérios de gestéo.

- Professionals: Esta area dedica-se ao RS especializado de quadros medios e
superiores, tais como supervisores, gestores, especialistas, consultores. Isto inclui engenharia,
financas, satde e outras areas como 0s RH, educacéo, area juridica, marketing e comunicagéo.
Este conceito abrange tanto as colocagdes temporarias como as permanentes. Dentro dos

professionals existe os technologies, especializado na area de tecnologias de informacao, que

49



Relatorio de Estagio - Randstad

pela sua historia e dimensdo, apresenta uma estrutura prépria e autonoma, tendo um portfélio
de servigos que inclui um centro de testes técnicos e servicos de outsourcing.

- HR Solutions: Através de solucbes de RH, a empresa fornece aos seus clientes uma
vasta gama de servicos que inclui:

(1) Recruitment Process Outsourcing (RPO) — E utilizado por grandes organizagdes
multinacionais que procuram beneficios estratégicos, operacionais e financeiros. Destina-se a
aumentar a qualidade do processo de contratacdo de funcionarios permanentes para um
determinado cliente de a reduzir o seu encargos e custos administrativos. Como parte do RPO,
a Randstad assume primeiro a responsabilidade do recrutamento e selecdo da méo-de-obra
para o cliente.

(2) Managed Services Programs (MSP) — A empresa toma como primeira
responsabilidade a organizacao e gestdo da mao-de-obra dos clientes. Isto da aos clientes um
maior controlo da sua atividade de recrutamento e uma maior transparéncia em relagdo aos
seus gastos.

(3) Servico de payroll — Este departamento assume 0s encargos administrativos dos
clientes, para que estes possam concentrar-se no seu core business (area de negocio).
Fornecem diversos servicos tais como: cuidar da gestdo de pessoal, processamento de salério,
monotorizagdo do absentismo.

(4) Outplacement — Este servi¢o tem como finalidade aconselhar e apoiar as empresas
que estdo em situacdes que exigem cessacdes de contratos, quer seja por decisdo estratégica
ou outras razBes. Ajudam os funcionérios a encontrar um novo e adequado emprego, para que
a transicédo seja 0 mais tranquilo possivel.

(5) Outsourcing — Gestdo de algumas atividades dos clientes, com responsabilidade de
outputs (colocacdo de colaboradores), tanto em ambientes de producdo/logistica como em
administrativos.

(6) Consultadoria — A Randstad apoia os seus clientes providenciando consultadoria
especializada em desenvolvimento organizacional e em aperfeicoamento pessoal, que inclui o
desenvolvimento do pessoal empregado e coaching, otimizacdo dos processos e de politicas
de RH e planeamento estratégico da for¢a de trabalho.

(7) Contact-centers — Area de neg6cio com um profundo conhecimento deste sector. A
Criacdo, desenvolvimento, gestdo operacional, analise e inovagdo constante de contact-

centers da Randstad ou do cliente.
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2.4. O Meio Envolvente

O mundo do trabalho estd em constante mudanca. A multinacional Randstad
acompanha essa mudanca operando num sector que tem um elevado potencial de crescimento,
tem participado nos desenvolvimentos tecnologicos criando valor para os seus stakeholders.

Os servigos de RH representam uma das inddstrias com o crescimento mais rapido do
mundo, segundo o relatério anual da empresa em 2015, com um mercado global de 342
bilides de euros e que cresceu mais 6% em relacdo ao ano de 2014. Ao analisarmos a figura 4
podemos verificar o posicionamento do mercado da Randstad, no ano de 2015, sendo a
Adecco a empresa que mantém uma posicdo concorrencial mais proxima. Em muitas
economias importantes, o pessoal e outros servicos de RH ainda estdo em desenvolvimento.
Como uma das principais lideres globais nos servicos de RH, sente que tem como
responsabilidade ter um papel mais ativo no desenvolvimento do sector a longo prazo. A
mudanca das tendéncias do mercado de trabalho e as necessidades dos clientes, incluindo o
envelhecimento da populacdo e o aumento da flexibilidade do trabalho, tudo isto exige o
desenvolvimento de novas solugdes. E necessario encontrar o equilibrio entre a mudanca das
necessidades dos empregadores e dos empregados de forma a unir a oferta e a procura
(Relatorio Anual Randstad, 2015).

B Randstad

B Adecco

O Manpower

O Restante
Mercado

Figura 4. Distribui¢do do mercado global de TT em 2015. Fonte: Relatério anual Randstad
2015

O sector de Servicos de RH da Randstad esta dividido em trés grandes segmentos: o

Staffing (Pessoal), Professionals e o Executive Search. A Randstad é ativa, principalmente,
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nos dois primeiros segmentos. Analisando a figura 5, verifica-se que o mercado global do
Staffing vale cerca de 225 bilides de Euros e é responsavel por 80% da receita da empresa.
Este concentra-se predominantemente no recrutamento de candidatos de colarinho branco
(e.g. profissionais que trabalham em escritdrios) e azul (profissionais de servico bragal) para
colocagBes temporarias ou permanentes. Este segmento também inclui os servigos de Inhouse,
que fornece solugdes de forca de trabalho no local e solugdes de RH, tais como Processos de
Recrutamento em Outsourcing, Outplacement (recolocacdo de colaboradores), consultadoria,
etc. O mercado global dos Professionals vale cerca de 107 bilides de euros e representa cerca
de 20% da receita. Este segmento inclui a colocagao permanente e temporéria de profissionais
qualificados, a maioria dos candidatos tem experiéncia anterior de trabalho (Relatorio Anual

Randstad, 2015).
‘ M Staffing: € 225
bilides

M Professionals:
€107 bilioes

O Executive Search:
€ 10 bilioes

Figura 5. Mercado de servigos globais de RH. Fonte: Relatdrio anual, 2015. Estimativa
Randstad, Relat6rio de Mercado.

Segundo o mesmo relatério anual, geograficamente, a Randstad estad presente em
inimeros paises que representam mais de 90% do mercado mundial de servicos de RH, e a
estratégia da empresa foi projetada para capitalizar no crescimento estrutural destes mercados.
A empresa definiu quatro motores estruturais de crescimento para a industria dos RH, e
acredita que estes vao definir os servicos de RH nas préximas décadas. Os pilares séo
(flexibilidade e outsourcing, demogréfico, legislacdo, e a procura continua por parte dos
clientes):

-A necessidade de uma maior flexibilidade e outsourcing, isto &, a necessidade de
maior flexibilidade entre clientes e candidatos, pois uma forca de trabalho flexivel ajuda os
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clientes a melhorar a sua produtividade e competitividade. Para além disso, o outsourcing é
um fator-chave para o sector de RH, com os clientes cada vez mais a se concentrarem em
atividades essenciais. Estes sabem que o outsourcing de determinadas fungdes de RH resulta
em beneficios. Ao mesmo tempo que cuidam da sua estratégica de longo prazo, os clientes,
também precisam de ajustar a sua forca de trabalho. Assim sendo, estdo a gerir ativamente a
componente flexivel dessa forca de trabalho tendo em vista, também, as condicOes
macroeconomicas e para além disso hd um aumento da procura de candidatos, com 0s
chamados trabalhos para a vida a tornarem-se coisa do passado. Os candidatos querem cada
vez mais escolher onde, quando e como vao trabalhar, o que pode incluir o autoemprego,
trabalho remoto, part-time, entre outros...

- A componente demogréafica é muito importante. Segundo uma série de estudos
académicos encomendados pela Randstad e realizados pela SEO Economic Research entre o
ano de 2007 e o de 2012, chamados de “The Gap” revelam que o aumento do envelhecimento
e declinio da populacdo nos paises mais desenvolvidos estdo a levar a sociedade para uma
escassez de pessoas com competéncias vitais. Para além disso, hd um crescente desfasamento
entre as qualificacGes e as competéncias que os mesmos trabalhadores possuem. Os mesmos
estudos indicam uma répida evolucdo da procura do mercado de trabalho. Estes estudos
sugerem que em 2020, tanto na Unido Europeia como nos Estados Unidos da América, havera
um excedente de trabalhadores médios qualificados e uma escassez substancial de
trabalhadores altamente qualificados e uma constante procura por aqueles que possuem
competéncias basicas. Os estudos referem que este desenvolvimento podera ser caracterizado
pelas necessidades do mercado de trabalho que estdo em constante mudanca e séo
impulsionadas pelo continuo desenvolvimento da tecnologia, o que origina o aparecimento de
novos trabalhos e torna alguns obsoletos. Estes estudos preveem, que se ndo se tomarem
medidas adequadas e atempadas, na proxima década e principalmente na Europa, havera
menos vagas de trabalho.

-O relatério de 2015 defende que, os mercados bem legislados que incentivem ao
trabalho temporario recuperam mais rapidamente de crises econdmicas e tém também taxas
de desemprego mais baixas. A empresa apoia que a legislacdo seja mais equilibrada e tenta
positivamente influenciar essa situacdo, salientando que luta para um regulamento mais
apropriado para as atividades comerciais, uma vez que S0 as pessoas gque estdo em causa.
Refere que ainda estdo em vigor algumas leis e restricGes economicamente indteis e que se

esforca para uma justa e eficaz regulamentacdo dos mercados principalmente nos que ainda
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ndo estdo regulados. Para que ndo sejam introduzidas leis desfavoraveis ao sector a empresa
sugere que seja feita através do didlogo social. Esta posi¢do vai de encontro ao valor
fundamental da empresa ‘“Promog¢do simultdnea de todos os interesses” (referida
anteriormente). A Randstad acredita que através da colaboracéo pro-ativa com as autoridades
governamentais, associagdes industriais, sindicatos e outros, pode ajudar a legislar, e regular o
mercado de maneira positiva e influenciar e estimular o crescimento sustentavel do emprego,
da flexibilidade e da igualdade de oportunidades. As autoridades competentes deverdo tomar
medidas para incentivar a criacdo de postos de trabalho e a participacdo no mercado de
trabalho e a empresa acredita que a chave para isso € a estimulacao da aprendizagem ao longo
da vida conjuntamente com contratos de trabalho mais flexiveis.

-A procura continua por parte dos clientes para que haja uma oferta total, isto €, 0s
clientes ndo procuram apenas meros fornecedores, eles também procuram, por parte dos
fornecedores, uma gama mais ampla de servicos de RH, variando entre os trabalhadores
temporarios e as colocagdes permanentes, outsourcing, etc. Muitos dos clientes procuram uma
estratégia personalizada de talentos a longo prazo, que cubra toda a sua forca de trabalho. A
Randstad é da opinido que esta situacdo oferece uma oportunidade Unica de envolver os
clientes numa discussdo sobre a sua propria estratégia de RH e de como podem ser capazes de
promover e otimizar toda a sua for¢a de trabalho. A empresa chama a esta estratégia “Total
Talent Architecture”. A Randstad esta bem posicionada para fornecer solugdes completas com
base na vasta oferta de servi¢os e na cobertura internacional que possui, bem como o seu
conhecimento no mercado de trabalho a nivel global e nacional.

A Randstad programou a sua estratégia de forma a antecipar e responder a estes
motores (pilares), ao longo dos ciclos econdmicos, de forma téo eficaz e agil quanto possivel.

De acordo com o relatério anual da Randstad referente a 2015, no ano de 2008, foi
dado um passo muito importante na regulamentagio do chamado “European Staffing
Market”. O Parlamento Europeu adotou nesse ano a “Agency Work Directive (AWD)”. A
AWD reconhece o papel das agéncias de emprego e permite uma maior flexibilidade o que
por sua vez, proporciona uma margem maior para evolucGes futuras. A AWD tem
principalmente dois objetivos: identificar e levantar as restricdes injustificadas e/ou
desproporcionadas sobre o trabalho temporario e a0 mesmo tempo proteger os direitos dos
trabalhadores temporarios, incluindo o seu direito a igualdade de tratamento e de
remuneracdo. Em Portugal ndo houve uma evolucdo significativa, no entanto assistimos a

reducdo da garantia financeira para empresas de TT. Comparativamente, na Republica Checa
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foi levantada a restrigdo a contratacdo de pessoas com incapacidades, na Espanha assistiu-se a

varias reformas, incluindo o levantamento das proibicdes legais na fungédo publica e no sector

da construcdo e foi introduzida formacdo especifica e contratos para trabalhadores

temporarios, estagiarios e aprendizes.

2.5. Pilares Estratégicos

A empresa definiu quatro pilares estratégicos que a distingue da concorréncia mais

proxima. A seguinte tabela 5 descreve os pilares estratégicos da empresa. Esta dividida em 4

campos com as suas descri¢des incluidas.

Tabela 5

Os pilares estratégicos

Conceitos solidos

Exceléncia na execucéo

Apresenta 5 conceitos de servigos aos
clientes e candidatos: TT, Solucdes de HR,
Professionals, Contact Centres e Inhouse
Services.

Cada um destes é baseado nas melhores
praticas e em procedimentos com provas
dadas, a fim de assegurar a eficacia dos
métodos de trabalho e a exceléncia na
prestacao dos servicos.

Dispbe de planos relativos as melhores
praticas e aplicam-nos na execucdo do
trabalho diéario.

Estas praticas normalizadas garantem
consisténcia e exceléncia e permitem aos seus
consultores focarem-se mais no apoio aos
clientes e candidatos.

As melhores pessoas

Marcas superiores

O valor real de qualquer empresa reside no
seu capital humano e em ter muito orgulho
em todos os seus colaboradores. Estéo
sempre atentos ao seu desenvolvimento e
dao-lhes oportunidades para atingirem o
seu potencial.

O foco em criar marcas superiores e
reconheciveis garante que os clientes e 0s
candidatos sabem quem a empresa €. Torna
ainda possivel aos seus colaboradores
desempenharem as suas fungbes com a
perfeita nocdo de que representam uma
empresa lider no sector dos servigos de
RH.

Nota. Randstad 2015
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2.6. Sustentabilidade na Randstad

Segundo o site oficial da Randstad, a sustentabilidade da empresa esta no centro da
sua estratégia. O compromisso com o0s stakeholders e o servico que fornece aos mesmos
constréi uma confianca mutua. Esta confianca é reforcada promovendo ao mesmo tempo 0s
interesses de todos os stakeholders e da sociedade como um todo. A empresa acredita que isso
cria uma fundacdo essencial de suporte e de longo prazo para 0 neg6cio. A promocao
simultdnea de todos os interesses € um dos seus principais valores e é a base para a
responsabilidade social e para o quadro de sustentabilidade da mesma.

A Randstad ndo so contribui para a sociedade a nivel internacional, mas a comunidade
mais ampla da empresa também esta socialmente envolvida e através de voluntariado e outras
iniciativas a nivel local. Dependendo do tamanho, as filiais tém os seus proprios gestores de

sustentabilidade ou um coordenador dedicado para as questdes da sustentabilidade.

2.6.1. Sustentabilidade Empresarial.

Segundo o site da empresa, esta apoia os seus clientes na “constituigdo de uma equipa
de recursos humanos equilibrada”, ao mesmo tempo que faculta aos seus candidatos “o acesso
aos melhores empregos, com igualdade e oportunidades para todos”. Para que isso aconteca a
empresa conta com profissionais qualificados de forma a apoiar o desenvolvimento dos seus
colaboradores externos. Sempre tendo como base a honestidade e integridade, de forma a
promover a diversidade e a inclusdo e respeitando sempre os interesses de todos o0s

envolvidos.

2.6.2. Emprego e Empregabilidade.

A estratégia de sustentabilidade da empresa esta focada essencialmente, segundo o site
oficial, na componente social, pela natureza do seu negdécio. Dessa forma define como
prioridade aquilo em que diz ser o melhor que os diferencia: “os recursos humanos, a criagao
de emprego e o contributo para a empregabilidade”. A Randstad Portugal é parceiro por
exceléncia de organizagOes do sector terciario e de todas as entidades que pretendam de

alguma forma contribuir para aumentar a “empregabilidade e para a criacdo de emprego real”.
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2.7. Recrutamento e Selecdo na Randstad

O processo de recrutamento e selecdo inicia-se com a necessidade expressa de um
cliente. Dessa necessidade surge um pedido formal de recrutamento com a definicdo das
caracteristicas da mesma. E aqui que se da inicio ao processo e é quando é definido o perfil do
candidato pretendido. O cliente é quem define e especifica 0 que pretende em relacdo a
funcdo/cargo/vaga a preencher. Quanto mais especifico e detalhado for esse perfil, mais
hipoteses ha, de se ser bem-sucedido no processo, pois é crucial que haja uma boa
compreensdo da necessidade real do cliente. Para Cardoso (2001:14) a descri¢do da funcdo é
“a exposicdo objetiva e detalhada do posto de trabalho, a sua fotografia, implicando,
nomeadamente, o levantamento dos seus objetivos e tarefas que Ihes estdo associadas, 0 seu
posicionamento no organograma da empresa, principais constrangimentos, etc. (...) ”. Esta
definicdo contribui para um melhor esclarecimento sobre as especificacbes das funcGes
solicitadas pelo cliente.

Na Randstad, quando se recebe um pedido para determinada funcdo, geralmente é
resultado de um Prospect (contacto comercial), um cliente ja existente, uma empresa
recomendada por um cliente ou mesmo por empresas que fazem pedidos a varias empresas de
RH.

Quando a empresa ndo é ainda cliente, é necessario conhecer bem a estrutura,
nomeadamente recolher informac&o sobre o ramo de atividade, morada e horério praticado.
Segue-se depois o levantamento do perfil detalhado do candidato pretendido bem como a
analise das suas futuras func@es, condicbes salariais (remuneracao, prémios, horarios, etc.) e
também as caracteristicas intrinsecas do candidato, ou seja habilitacdes literarias, experiéncia
profissional prévia, conhecimentos especificos, area de residéncia, entre outros. Os critérios
de selegéo e excluséo sdo definidos pelo cliente.

Quando a informacédo relativa a empresa e ao perfil pretendido para a necessidade em
causa estd completa, a Randstad elabora uma proposta que vai ao encontro do solicitado. Esta
é apresentada ao cliente, por correio eletronico ou em mao, para analise e posterior aprovacéo.

Se o conteudo da proposta for de encontro ao esperado pelo cliente, é formalizado o
acordo entre as partes, através de um termo de aceitacdo. Na eventualidade do mesmo néo

existir, a proposta é negociada e/ou em ultimo caso a negociacao fica sem efeito.
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Quando a proposta é adjudicada e todos os pormenores relativamente ao perfil do
candidato pretendido estéo esclarecidos, a Randstad recorre as suas fontes de recrutamento
para iniciar o processo.

A fase de recrutamento consiste em atrair o maximo de candidatos para que 0 processo
de selecdo funcione. Trata-se pois de um “sistema de informagdo” que visa a divulgacdo de
ofertas de oportunidades de emprego ao mercado de RH (Chiavenato, 2000).

Cabe ao consultor a missdo de garantir um recrutamento eficaz e assegurar a selecéo
do melhor candidato, de modo a que o perfil do mesmo va de encontro das exigéncias
requeridas pelo cliente. Para isso a Randstad utiliza um modelo inovador de RS, a que chama
de perm fit. Este modelo assenta em trés dimensdes: job fit, boss fit e company fit. O job fit
consiste em avaliar se o candidato se adequa a funcéo, tendo por base a necessidade do cliente
e 0 conhecimento da sua area funcional. O boss fit resume-se em adequar o candidato a
estrutura organizacional e hierarquica e por fim o company fit que analisa o impacto da
cultura e ADN da empresa e identifica os melhores candidatos para que essa integracdo seja
rapida e bem-sucedida.

Para que o processo seja eficaz existe um conjunto de procedimentos que 0S
consultores tomam diariamente, tais como: atualiza¢do da base de dados, com 0 maior e mais
diversificado numero de candidatos disponiveis (analise das candidaturas esponténeas;
elaborar andncios para uma determinada categoria que em que ha reduzido numero de
candidatos disponiveis; inserir na base de dados 0s novos candidatos e atualizar os dados dos
que ja estdo inseridos); ajustar os perfis dos candidatos ao pedido do cliente (aplicar testes
psicotécnicos aos candidatos, sempre que € pedido pelo cliente, e realizar relatorios de cada

candidato).

2.7.1. Principais fontes de recrutamento Randstad

Chiavenato (2004, citado por Silva, Ferrett & Mancini, 2014: 113) é da opinido que
"as pessoas e organizacdes ndao nasceram juntas. Cada uma tem sua propria escolha, onde para
que essa escolha seja reciproca, hd inimeros fatos”. Para que essa relagcdo seja viavel ¢
necessario planear e divulgar as ofertas de trabalho, para que os candidatos possam analisar

essas mesmas ofertas e se dé inicio ao processo de recrutamento. A divulgacdo das ofertas faz
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parte do processo de recrutamento, tem como objetivo chamar a atengcdo dos candidatos
desejados pela empresa para as ofertas de trabalho.

Belmonte, Pereira, Houzer e Caldeira (2015) referem que as ferramentas utilizadas
para 0 processo de recrutamento devem ser utilizadas consoante cada situacao, e que tudo
depende da necessidade do recrutador e das possibilidades que determinada ferramenta podera
originar. Outros fatores a ter em conta na hora de utilizar o método mais eficaz, segundo estes
autores, sdo os recursos financeiros da empresa e o tempo disponivel para angariar 0s
candidatos.

A Randstad tem diversas fontes de recrutamento, que utiliza consoante a necessidade,

sendo as mais utilizadas as seguintes: Base de dados interna, Anincios montra, Internet.

2.7.1.1. Base de dados interna.

A base de dados interna da empresa € composta por dois tipos de inscricdo. A
inscricdo fisica e presencial e que é feita diretamente na delegacdo da empresa ou a inscricao
feita através do site oficial da empresa.

A inscricdo fisica processa-se da seguinte forma: Quando um candidato se dirige a
delegacdo da Randstad é-lhe pedido para preencher uma ficha de inscricdo. Esta tem a
validade de um ano a contar da data de inscrigdo. Para uma completa inscrigdo séo solicitados
0 CV e os documentos de identificacdo. Posteriormente é realizada a inser¢do dos dados
constantes na ficha na base de dados geral da empresa, (sistema BWS). Uma vez inseridos
todos os dados, estes sdo acessiveis a todas as delegacGes da Randstad a nivel nacional. As
fichas ficam arquivadas por ordem alfabética e por género, durante um ano.

Na inscricdo feita atraves do site da empresa, o candidato candidata-se a uma oferta
que seja do seu agrado, ou que corresponda as suas expetativas, pode também fazer uma
candidatura espontanea, e automaticamente € feita uma inscri¢do, que esta ligada a base de
dados nacional da empresa. Ao fazer a inscricdo o candidato pode colocar os seus dados
pessoais e todos 0s aspetos relevantes para a sua candidatura, anexar documentos, bem como
posteriormente alterar os dados de forma a atualizar o seu perfil. Alves (2012) cita o autor
Anderson (2003) que refere precisamente que atualmente os websites corporativos permitem

as inscrigdes em ofertas de trabalho e obtém de forma automatica perfis profissionais que sao
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depois transferidos para a base de dados da empresa, passado essa informacdo a estar

disponivel para necessidades de recrutamento futuras.

2.7.1.2. Antncios de montra.

Gil (2008, citado por Belmonte et al., 2015) considera que os anuncios sdo um
procedimento que € muito utilizado pois capta muitos candidatos. Este autor também
considera que anuncios devem ser afixados em locais visiveis e proximos de movimentacao
de pessoas, uma vez que € um veiculo estatico € recomendado para cargos mais simples.

Os anancios de montra sdo muito utilizados pela Randstad, pois é uma forma de
divulgacdo que ndo tem custos significativos e que pode chegar facilmente as pessoas que ndo
tem acesso as novas tecnologias.

Os anuncios sdo colocados na montra junto a entrada da delegacdo de forma a ficar
visivel e captar a atencdo de quem passa.

H& a preocupacdo de que todos estes anuncios estejam atualizados, por isso sao

renovados periodicamente, sempre que ha uma nova oferta ela € exposta na montra.

2.7.1.3. Internet.

Amdouni e Karaa (2010, citados por Rodrigues, 2014) defendem que o recrutamento
tem um papel determinante para a aquisi¢cdo, por parte da organizacdo, de talentos e de
qualidade, pois estes sdo vitais para 0 sucesso e continuidade das mesmas. Com as rapidas
mudancas no mercado de trabalho e as suas implicagbes os métodos tradicionais de
recrutamento tém-se tornado insuficientes e ineficientes.

As empresas tiveram de acompanhar 0s novos tempos, 0 rapido crescimento e
desenvolvimento da internet, fez com as organizacdes a utilizassem cada vez mais como
ferramenta para recrutarem candidatos, o chamado e-recrutamento ou recrutamento
eletronico.

Segundo Cunha et al. (2010) o recrutamento eletrénico € o processo de recrutamento
que é feito através da internet, via correio eletronico ou através de outro sistema de
comunicacdo eletronico, com a ajuda conjunta de diversas ferramentas que permitem a

rececdo de candidaturas e facilitem a triagem de candidatos on-line.

60



Relatorio de Estagio - Randstad

Alves (2012) faz referéncia a diversos autores (Breaugh, 2008; Cunha et al., 2010;
Sylva & Mol, 2009; Torrington et al., 2005; Walsh & Kleiner, 1990) de forma a enumerar as
vantagens deste tipo de recrutamento. Estes autores defendem que este tipo de recrutamento
decorre da crescente facilidade que as pessoas tém de aceder a internet, tornando-se numa
oportunidade ndo sé para as empresas mas também para os candidatos. Ou seja, as empresas
veem o custo associado ao recrutamento diminuir, tm acesso a um elevado nimero de
candidatos para a ofertas disponiveis poupando-lhes economia de tempo e por sua vez aos
candidatos facilita a pesquisa de emprego de forma mais rapida e acessivel e permite-lhes
atualizar constantemente a informacdo fornecida e muitas vezes obter respostas rapidas as
candidaturas efetuadas.

A Randstad acompanha o crescimento da tecnologia, e utiliza esta ferramenta, pois é
uma forma fécil de chegar as pessoas e é pouco dispendiosa. E nesse sentido que a Randstad
coloca todos os anincios na sua pagina oficial na internet, conforme foi referido
anteriormente, de forma a divulgar as suas ofertas. Para além da pagina da empresa, a
Randstad, utiliza diversos portais de emprego para divulgar as suas ofertas, nomeadamente
Net empregos, Jobtide, Trabalho Certo, Empregos Manager e também as redes sociais tais
como o linkedin e o facebook. As redes sociais sdo cada vez mais utilizadas pela empresa
Randstad, pois pode aceder a uma grande rede de contactos e € muito Gtil para a divulgacdo
das ofertas pois consegue chegar a um numero elevado de pessoas em pouco tempo.
Rodrigues (2014) cita Gomes (2011) e refere que a informacdo mediada pelas redes sociais
reduz custos as empresas pois estas conseguem aceder rapida e interactivamente a uma grande

rede de contactos, desde candidatos a empresas.

2.7.2. Selecéo de candidatos.

Depois de colocado o andncio, da-se inicio ao processo de selecéo dos candidatos.

Assim sendo e como ja foi referido a selecdo de candidatos consiste, na escolha e
tomada de decisdo sobre o candidato a ocupar o lugar em aberto na organizacdo (Caetano &
Vala, 2007). O seu objetivo final € manter ou aumentar a eficiéncia e o desempenho do
pessoal, bem como a eficacia da organizagdo (Chiavenato, 2000).

Verifica-se na base de dados e selecionam-se os candidatos mais adequados que

correspondem ao perfil pretendido. Estes sdo os primeiros a serem contactados de forma a
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determinar a sua disponibilidade e é indicado muito superficialmente o tipo de oferta em
questdo. De referir que o nome do cliente nunca é revelado no contacto telefénico.

Depois sdo contactados todos aqueles que respondem ao andncio e que correspondem
também ao perfil definido pelo cliente.

Se os candidatos estiverem interessados é agendada uma entrevista nas instalacfes da
Randstad e ai sim é-lhes explicada com maior detalhe a oferta e os aspetos mais relevantes da
funcdo a desempenhar. Se o cliente ndo pedir sigilo nesta fase € revelado o nome, se por
contrario o cliente pretender sigilo, s6 quem passa a fase seguinte é que saberd essa
informagéo.

Nesta primeira entrevista definem-se os candidatos que estéo aptos para o desempenho
das func@es e excluem-se os ndo aptos. Os que forem considerados aptos sdo apresentados aos

clientes através do envio, por email, de uma ficha detalhada e do respetivo CV.

2.7.2.1. Entrevistas.

E o cliente que define se quer fazer uma nova entrevista e com quem dos candidatos
apresentados se quer reunir. Cabe a Randstad contactar os candidatos e agendar as entrevistas
com o cliente.

Pode também ocorrer, a escolha por parte da Randstad dos candidatos a iniciarem
funcdes, isto quando o cliente tem uma necessidade urgente de médo-de-obra em que nédo é
possivel realizar todos 0s passos.

A proxima etapa € o contato por parte do cliente para informar se ficou satisfeito ou
ndo com os candidatos propostos. Se ndo ficar satisfeito reinicia-se o processo e é feito um
novo recrutamento. Se pelo contrario os candidatos apresentados foram de acordo com o
expectavel e ha um selecionado para a funcdo, o cliente informa qual o escolhido e a data e
hora a iniciar funcbes. Cabe depois a Randstad informar todos os envolvidos no processo
sobre a decisdo tomada e o resultado alcancado.

Aos candidatos que ndo forem selecionados € feita uma chamada telefénica a
informar, em caso de insucesso € enviado um email a informar da decisdo e em ambos é
referido que apesar de ndo ter sido escolhido para esta oferta a candidatura continua valida

para posteriores oportunidades que possam surgir.
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O candidato que foi selecionado é informado também via telefone e é pedido que se
dirija as instalacbes de forma a formalizar o contrato. Nesta visita sdo transmitidas todas as
informacdes relevantes, tiram-se ddvidas que possam existir e o contrato é assinado e séo
dadas as boas vindas ao novo colaborador. Juntamente com o contrato é entregue um
documento com toda a informacdo sobre o TT e 0s contatos a quem ele se deve dirigir em
caso de necessidade.

Assim que o contrato é assinado, passa a colaborador e € feito o acolhimento na
instituicdo que vai iniciar funcbes, ou seja, no primeiro dia de trabalho, o consultor
responsavel por todo o processo acolhe o colaborador na empresa utilizadora do servigo,
apresentando-o formalmente.

Durante todo o periodo experimental a Randstad faz 0 acompanhamento do candidato,
sabendo junto deste e do cliente como tudo esta a decorrer. Se no decorrer deste periodo o
candidato se mostrar incapacitado para a funcéo, ndo se adaptando ou mesmo se o cliente néo
estiver satisfeito e o lugar fique vago, é feito novo recrutamento sem custos adicionais para o

cliente.

2.7.2.2. Testes de selecao.

Periodicamente existem clientes que dada a especificidade da funcdo que necessitam
solicitam a aplicacdo de testes especificos de selecdo. Estes testes sdo considerados
instrumentos valiosos para avaliar os tracos gerais de personalidade, e séo utilizados em
contexto de RS e a Randstad utiliza-os sempre que ¢ solicitado. Estes fornecem informacdes
essenciais para compreender os individuos e disponibilizam aos consultores que os utilizam,

uma série de dados relevantes para a tomada de decisdo final.

2.7.2.2.1. Perfil e inventario de personalidade de Gordon (GPP-I).

Este teste € muito utilizado na Randstad, foi criado em 1978 por Leonard V. Gordon e
resulta na juncdo de duas provas, o Perfil de Personalidade (GPP) e o Inventario de
Personalidade (GPI). Segundo o Gordon (2001) o GPP avalia varios aspetos da personalidade
como: a Ascendéncia, a Responsabilidade, a Estabilidade Emocional, a Sociabilidade e a

63



Relatorio de Estagio - Randstad

Auto-estima. O GPI avalia quatro categorias adicionais, a Prudéncia, a Originalidade, o
Relacionamento Pessoal e a Vitalidade”.

Gordon (2001) considera que este teste € um instrumento muito completo, pois possui
todos 0s requisitos necessarios de um excelente teste de personalidade, tanto em termos
psicométricos como em termos préaticos.

As principais caracteristicas deste teste sdo, a forma como foi construido, segundo
uma abordagem assente na andlise fatorial e 0 seu método de resposta. O teste esta organizado
em tétradas, ou seja, as afirmacgdes encontram-se agrupadas em conjuntos de quatro. Em cada
tétrada estdo representados quatro tracos de personalidade e o sujeito tem de assinalar, em
cada conjunto, uma afirmacdo que represente a sua maneira de ser e outra que menos se
adapta a sua maneira de ser. Este formato de escolha for¢ada reduz a probabilidade de que a
escolha de uma afirmacéo seja condicionada pelo seu grau de aceitacdo social Gordon (2001).

Ao todo o Perfil e Inventario de Personalidade de Gordon (GPP-1) é composto por
cento e cingquenta e dois itens, 0s primeiros setenta e dois itens pertencem ao teste GPP e
permitem obter uma medida de tragos de personalidade da pessoa inquirida. Dividida em
quatro dimensdes: A Ascendéncia (refere-se a forma como o sujeito se posiciona dentro de
um grupo), a Responsabilidade (refere-se ao comportamento assumido pelo sujeito durante a
realizacdo de uma tarefa), a Estabilidade Emocional (refere-se aos estados emocionais que
prevalecem no sujeito) e a Sociabilidade (refere ao fato do sujeito ser mais ou menos sociavel
no seu dia-a-dia).

Os restantes oitenta itens abrangem o GPI e avalia quatro caracteristicas, a Prudéncia
(refere-se a0 comportamento assumido pelo sujeito na realizacdo da tarefa), a Originalidade
(refere-se a forma como 0 sujeito se posiciona perante as situacGes novas e a questdes
polémicas) o Relacionamento Pessoal (refere-se a forma como o sujeito habitualmente se
relaciona com os outros) e a Vitalidade (refere-se as capacidades de desempenho que o sujeito
exibe com frequéncia). Além disto, o somatério da pontuacdo direta das quatro escalas do
GPP permite obter uma medida de auto-estima referindo se a percecdo avaliativa que o sujeito

tem de si proprio, podendo ser positiva ou negativa Gordon (2001).

2.7.2.2.2. Dinamica de grupo.

Sempre que solicitado, pelo cliente, a Randstad aplica diversas dindmicas de grupo.
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Segundo Cunha et al. (2010), os exercicios de grupo onde é promovida a discussao
geral tém vindo a ganhar relevancia e esta componente é importante durante o processo de
selecdo dos candidatos.

Caxito (2012) define dindmicas de grupo como “jogos de grupo”, em que o recrutador
expbe uma situacdo para que haja uma interacdo entre os candidatos. Estas dindmicas
colocam os candidatos frente a frente com uma situacéo real, de maneira a que o recrutador
possa observar 0s comportamentos dos mesmos ao interagirem entre si e analisar a forma de
“negociarem” os seus pontos de vista na procura de consenso. O autor refere também que nao
€ necessario as situacdes hipotéticas estarem relacionadas com o cargo ou fungéo a recrutar.

Sackett e Lievens (2008) referem que estes exercicios potenciam o trabalho em
equipa, € Cunha et al. (2010) menciona também que este método é feito através da
confrontacdo dos candidatos com um problema, tendo por objetivo observar o comportamento
dos mesmos de forma a se avaliarem competéncias interpessoais, analiticas, de determinacéo,
os estilos de gestdo do conflito e as estratégias de negociacdo. Caxito (2012) refere que o
objetivo principal € a verificar se as competéncias e habilidades dos intervenientes estdo
diretamente ou indiretamente ligadas a fungéo pretendida.

Para Ployhart (2006), as dindmicas de grupos s&o um importante complemento de
previsdo a outros métodos de selecdo, pois promovem a interacdo entre os candidatos e
favorece a medicdo de varias competéncias que poderdo ser relevantes no processo de

selecao.

2.8. Acolhimento e Integracdo na Randstad

2.8.1. Colaboradores Internos/Estagiarios

A entrada de um novo membro na organizacao € um momento importante, pois € uma
fase de adaptacdo e familiarizacdo de ambas as partes, em que o colaborador toma
conhecimento da empresa e faz a sua adaptacdo a mesma. Por isso é importante o acolhimento
e integracdo, para que este se sinta parte integrante da empresa desde 0 seu primeiro dia.

Para Lamy (2010) o acolhimento é o processo de boas vindas aos novos
colaboradores, onde estes sdo recebidos e integrados com o0 objetivo de se tornarem

“produtivos” num curto espago de tempo. E a forma como sdo transmitidas as normas,
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procedimentos e todos os outros aspetos que possam ser importantes e relevantes ao novo
colaborador, (Ramos, 2012).

Cunha et al. (2010, citado por Anthony et al., 1993:351) definem que integragdo “¢é o
processo de acolhimento e boas vindas de um novo empregado, inserindo-o na organizacao e
encetando a sua familiarizagdo com a cultura e as operacdes organizacionais.”

O primeiro dia de trabalho pode trazer ansiedade, receio e expetativas futuras
(Almeida, 2014). De forma a reduzir estes sentimentos a Randstad fez um plano de
acolhimento ao novo colaborador,

No caso do novo membro da equipa ser uma estagiario a empresa nomeia um tutor
para assumir a responsabilidade pela integracdo do mesmo.

Peretti (1997) define tutor como a pessoa encarregada de acompanhar e aconselhar o
novo elemento durante a fase de adaptacdo. Desta forma o tutor encarrega-se de diversas fases
do acolhimento segundo Cunha et al. (2010):

- Boas vindas oficiais: o tutor da as boas vindas entregando o kit de boas vindas, que
para além do merchandising da empresa, onde contém, o Codigo de Conduta para
Colaboradores Internos, (pequeno manual de forma a apresentar a empresa, as expetativas em
relacdo ao novo colaborador, informacdo sobre a Responsabilidade Social e Politica da
Qualidade, os principios da empresa, normas sobre a utilizacdo dos sistemas de informacéo e
comunicacdo), e o0 Manual de Acolhimento (apresentacdo mais detalhada da empresa, historia,
visdo, missao, valores);

- Encontro com os colegas da delegacéo: apresentacéo formal aos novos companheiros
de equipa. Para Cunha et al. (2010) este é o primeiro passo para que a insercdo seja feita de
forma correta e para que haja um reforco do espirito de equipa;

- Preenchimento de documentacdo: assinatura do contrato em caso de este ainda nao
ter sido assinado, bem como de um termo de confidencialidade;

- Transmissdo de informacgdes acerca das politicas, procedimentos, das regras e de
aspetos disciplinares;

- Visita as instalacdes da sede/delegacéo;

- Introducdo nos deveres e incumbéncias da funcdo: é feita uma instrugdo detalhada
sobre as tarefas e sobre os procedimentos da organizacdo, focando os objetivos da delegacgéo e

enfatizando a importancia do novo membro na equipa.
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2.8.2. Trabalhadores Temporarios.

Sousa, Duarte, Sanches e Gomes (2006) definem que acolher um elemento novo na
empresa é proporcionar a0 novo membro as melhores condi¢fes de integragdo na empresa,
para que este se sinta 0 mais rapidamente possivel, membro da mesma.

Na Randstad o processo de acolhimento dos novos colaboradores temporarios, inicia-
se antes da admissdo concreta, ou seja, antes do colaborador iniciar funcdes e feita uma
abordagem presencial pela parte do Consultor Randstad ao novo colaborador de forma a
assinar o contrato e onde é explicado todo o processo do novo trabalho e se for caso entregar
farda e material de trabalho (Equipamento de Protecdo Individual). Séo-lhe explicadas as
normas de Higiene e Seguranca no trabalho em vigor, as medidas e instrucGes a adoptar em
caso de perigo grave/eminente, os riscos profissionais inerentes a funcdo. Nessa abordagem o
novo colaborador assina o contrato, e é-lhe entregue um documento com informacoes Uteis da
Randstad, onde sdo dadas as boas vindas ao novo colaborador e onde consta uma pequena
explicacdo sobre a empresa, 0s deveres e direitos enquanto trabalhador Randstad, quem deve
contactar em caso de doenca, acidente, desisténcia e ddvidas. O Consultor evidencia as
caracteristicas da organizacdo onde ele vai prestar servico e particularidades inerentes a
funcdo a desempenhar.

No dia em que o ou os colaboradores iniciam fun¢bes o Consultor Randstad desloca-se
ao local onde a empresa Utilizadora tem a necessidade e na hora de entrada de forma a fazer o
acompanhamento dos mesmos, muitas vezes mostrar onde fica o local de trabalho e
apresenta-los formalmente ao responsavel.

Nem para todos os clientes é vidvel esta situacdo, mas na maioria dos casos é assim

que se procede e foi uma das tarefas inerentes ao estagio.

2.9. Obrigacdes Legais

2.9.1. Saude e seguranga no trabalho (SST).

O que bem mais precioso, que as empresas possuem, Sa0 0S Seus recursos humanos.
As empresas podem ter os melhores e 0s maiores clientes, mas sem recursos humanos
profissionais, dedicados, energéticos e felizes as mesmas ndo vao prosperar nem alcancar o

sucesso. Esse sucesso esta ligado intimamente ao sucesso dos colaboradores e € necessario
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cuidar deles. Assim sendo € muito importante a Salde e Seguranga do Trabalho (SST) nas
empresas e deve ser encarado ndo s6 como um requisito legal, mas sim como uma atividade
que visa melhorar a qualidade de vida dos colaboradores.

O panorama da SST modificou-se muito nos ultimos anos, cada vez mais as empresas
vém-na como um completo sistema de prevencdo em vez de apenas um custo para a empresa.

Atualmente existe um novo formato de ficha de aptiddo médica para o trabalho, este
documento junta a informacdo dos departamentos de seguranca, que era omissa, dando a
conhecer as chefias toda a informacdo necessaria para os reais condicionalismos de cada
exame efetuado aos colaboradores. O prdprio colaborador tem conhecimento do resultado do
seu exame de forma efetiva.

No TT muitas vezes questiona-se sobre de quem € a responsabilidade de ministrar a
SST. O Cadigo do Trabalho (2015) prevé as responsabilidades das varias partes, segundo o
n°l do art.® 186* do Cddigo do Trabalho indica que “O trabalhador temporario beneficia do
mesmo nivel de protecdo em matéria de seguranca e saude no trabalho que os restantes
trabalhadores do utilizador”.

Ou seja, a EUTT deve garantir ao TT o mesmo nivel de seguranca no trabalho que aos
seus restantes trabalhadores. Avaliagéo de riscos, formacdo, disponibilizacdo de equipamento
de protecdo individual e outros. Se a EUTT ndo cumprir a sua parte, cabe a ETT a
responsabilidade de cooperacdo prevista no artigo 162 da Lei 3/2014.

Na Randstad cada colaborador assim que inicia funcdes é feito o agendamento do

exame médico.

2.9.2. Participacao de acidentes de trabalho.

Cunha et al. (2010) define acidente de trabalho como uma ocorréncia subita e
inesperada, que afeta o trabalhador e que acontece no local de trabalho e durante o horério de
trabalho.

Sempre que um colaborador da Randstad tem um acidente de trabalho, a empresa
utilizadora deve comunicar o sucedido.

A participagdo do acidente de trabalho deve ser feita até vinte e quatro horas depois da

ocorréncia e é feita através do portal da seguradora. Posteriormente a Consultora de RH
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contacta a clinica mais préxima da area geografica do sinistrado, descrevendo o acidente, e
indicando o nimero da apdlice.

Findo este capitulo € necessario intervir, de forma a resumir o0s principais
procedimentos utilizados pela Randstad, no processo de RS.

A Randstad pretende atrair e reunir o maior e melhor niumero de candidatos, de forma
a atingir niveis elevados de competitividade neste setor, utilizando para tal praticas de RH
internas. EXiste, por parte da empresa, a constante preocupacdo em manter atualizados os
procedimentos e praticas presentes no quotidiano dos seus colaboradores. Esta politica
permite uma melhoria das condi¢Bes laborais e possivelmente aumenta os indices de
satisfagcdo com a carreira.

Tendo em conta 0 avancado grau de maturidade em gque a empresa se encontra, nao é
facil encontrar lacunas nos seus métodos (ja muito estudados e aferidos). Surge por isso a
necessidade de os colocar em prética como forma de aprendizagem. Encontram-se descritas,
no capitulo seguinte, as atividades desenvolvidas durante o estagio curricular possibilitando

uma analise mais correta e completa da empresa.
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Capitulo 111 — Atividades Desenvolvidas no Ambito do Estagio

3.1. Objetivos do Estagio

O estagio teve como objetivo principal acompanhar o processo de recrutamento e

selecdo numa organizacdo e todos os processos relacionados com o TT. Para além de

proporcionar a oportunidade de um contacto real com o mercado de trabalho atual, e

conhecer, desenvolver e aplicar os conhecimentos obtidos no decorrer do ano curricular.

O estagio envolveu varias dimensdes nomeadamente as seguintes:

- Area administrativa:

v

N N N

v

Atendimento presencial e telefonico a cliente e colaboradores;

Elaboracdo de contratos de trabalho e utilizacdo, conforme legislacdo em vigor;
Admissao de colaboradores na Seguranga Social;

Comunicacdo dos trabalhadores estrangeiros a ACT,;

Marcacao de exames médicos;

Tratamento de correspondéncia;

Arquivo;

Acidentes de trabalho.

- Recrutamento e selecéo:

v

NN

v

Triagem curricular;

Marcacdo de entrevistas;

Angariacdo de candidatos;

Insercdo de candidatos na aplicacdo informética da Randstad,;
Realizacdo de entrevistas;

Aplicacdo de testes;

Dinamica de grupo.

- Comercial:

v

AN N N NN

Aprendizagem do modelo financeiro de neg6cio;
Abordagem comercial a atuais e Prospects Clientes;
Sales;

Visitas selvagens;

Realizacdo de contatos telefonicos;

Realizacdo de reunies comerciais;

Envio de propostas.
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- Gestao de vencimentos e faturacao
- Trabalho temporério na agricultura

3.2. Tarefas realizadas

3.2.1. Atividades administrativas.

A principal funcdo do consultor da Randstad é fazer a conexao correta entre o posto de
trabalho oferecido pelo cliente e a expetativa de trabalho do candidato. Para que isso se
realize existem tarefas administrativas inerentes e essenciais de forma a assegurar que todo o

processo se realize. As tarefas séo a seguir enunciadas:

- Atendimento ao publico: no decorrer do estagio, o atendimento ao publico foi uma
constante, desde dar informaces generalizadas sobre alguma oferta, atender novos candidatos
e fazer as respetivas inscrigdes, atendimento de clientes interessados nos servicos da empresa

e rececdo de candidatos para entrevistas.

- Atendimento telefénico: durante as primeiras semanas o acesso ao telefone
limitava-se apenas a reencaminhar as chamadas para as consultoras ou para o Chefe de
Delegacdo. Com o decorrer do tempo ja era uma tarefa mais complexa, pois foi através do
telefone que se realizou os contactos comerciais. O telefone € um dos meios utilizados pela
Randstad para estabelecer o primeiro contacto com um possivel cliente e ha técnicas para este
procedimento. Foi fornecido um manual e sempre que sdo realizados contactos telefénicos
comerciais € necessario seguir o mesmo. No geral o atendimento telefénico deve-se proceder

sempre com cortesia, solicitude e simpatia para transmitir uma imagem positiva da empresa.

- Elaboracio de CTT’s e de Contratos de Utilizacdo de Trabalho Temporario
(CUTT’s): para elaborar os contratos é necessario verificar se o colaborador ja esta inserido
no sistema BWS. Caso ndo esteja, procede-se a inscricdo com todos os dados do colaborador.
Posteriormente tem de se verificar se o cliente ja tem ou ndo contrato formalizado. Quando é
0 primeiro contrato, tem de se inserir os dados da empresa e motivo justificativo do contrato e

categoria profissional, s depois se procede ao CTT com a insercéo dos dados do colaborador.
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Quando ja existe contrato de utilizagdo, apenas é necessario fazer o contrato de trabalho a
partir do contrato de utilizacdo. Ou seja, um CUTT pode ter diversos CTT’s, desde que o
motivo justificativo e a categoria profissional sejam 0s mesmaos.

- Inscricdo na Seguranca Social, Fundos de Compensacdo e ACT: quando o
colaborador da Randstad inicia a sua atividade € inscrito na Seguranca Social através do
sistema BWS. Essa tarefa € feita sempre vinte e quatro horas antes da entrada do mesmo.

- Marcacdo de exames médicos: no momento em que o0 colaborador inicia a sua
atividade, é feito o agendamento da medicina no trabalho. Sempre que possivel o
agendamento é realizado antes da entrada do colaborador, quando néo é vidvel essa situaco o
exame € marcado de forma a ser realizado nos primeiros 15 dias de trabalho. O agendamento
¢ feito por email, onde consta 0 nome do colaborador, NIF, data de nascimento, profisséo e

data de inicio de fungdes.

- Tratamento de correspondéncia: em relacdo & correspondéncia recebida a tarefa
principal era receber a mesma e encaminhé-la para os colegas.

Em relag&o ao envio de correspondéncia essa tarefa utilizava o sistema dos Correios -
Guia Multiprodutos, ou seja cada correspondéncia enviada era preenchida no sistema
consoante a forma, peso e tipo de envio. Depois dirigia-me ao posto dos correios mais

préximo e bastava entregar a correspondéncia sem ter de utilizar as filas de espera.

- Arquivo: o arquivo consiste no local onde é recolhido, organizado e conservado
material documental de indole diversa. Na Randstad existem dois tipos de arquivo, o ativo e 0
inativo. No ativo, sdo todos 0s processos que estdo a decorrer no ano, ou seja encontra-se as
pastas pessoais dos colaboradores e no inativo estdo todos aqueles que ja ndo colaboram com
a empresa. Todos sdo responsaveis pelo arquivo, e este tem de estar sempre atualizado e
organizado por ordem alfabética, para que seja sempre facil aceder ao mesmo sempre que

entre ou saia um colaborador.

- Acidentes de trabalho: sempre que um colaborador sofre um acidente de trabalho é
necessario contatar a seguradora e preencher um formulario on-line de forma a fazer o
agendamento da consulta médica, preferencialmente na area de residéncia do acidentado. Se o

acidente de trabalho for considerado grave, ou seja, se 0 acidente provocar uma lesdo grave do
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trabalhador, obrigatoriamente tem de se avisar a ACT e preencher um formulario especifico
enviado pelo/a Inspetor/a encarregue do acidente. A participacdo do acidente de trabalho deve
ser feita, tanto na seguradora como na ACT, até vinte e quatro horas depois da ocorréncia,
caso contrario pode a empresa ficar sujeita a coimas, 0 mesmo se aplica ao colaborador e a

EUTT, pois também eles tém o dever de informar a ETT a ocorréncia do acidente.

3.2.2. Recrutamento e selecao.

De seguida encontram-se descritas as tarefas de RS.
- Triagem curricular: quando ja se tem um numero significativo de candidatos,
procede-se a analise do CV, de forma a verificar os perfis que se enquadram ao pretendido

pelo cliente.

-Marcacao de entrevistas: depois da triagem feita é necessario contatar 0s possiveis

candidatos de forma a agendar entrevistas. Esse agendamento € feito por chamada telefonica.

- Angariacéo de candidatos: quando surge um pedido, verifica-se primeiro a base de
dados da empresa. No caso de a base de dados ndo mostrar resultados significativos, procede-
se a angariacdo dos candidatos. Este processo é feito através de andncios no site oficial da
empresa, nos sites de emprego e nas redes sociais. E colocado também antncio na montra da

delegacdo.

- Insercdo de candidatos na aplicacdo informatica da Randstad: sempre que um
candidato vai a uma entrevista, solicita-se 0 preenchimento de uma ficha de inscri¢do. Essa
ficha é anexada ao CV e com a juncdo dos dados insere-se tudo na base de dados. Este
processo aplica-se também a todos aqueles que se dirigem a delegacdo para se candidatarem

espontaneamente e que pretendem preenchera a ficha de inscricéo.

- Realizagcdo de entrevistas: inicialmente as entrevistas realizaram-se com 0 apoio
dos colegas de delegagdo, de forma a conhecer e aperfeicoar as técnicas. Com o evoluir do
estagio, esse acompanhamento deixou de ser necessario e as entrevistas foram realizadas sem

supervisdo. Depois de cada entrevista e sempre que solicitado realiza-se um relatério de forma
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a analisar o perfil do candidato. Esse relatdrio é enviado para o cliente e serve de suporte para

uma segunda entrevista com 0 mesmo.

- Aplicacéo de testes: foi possivel no ambito do estagio, apoiar e acompanhar o teste
GPP-I. O cliente solicitou a aplicacdo deste teste como ferramenta de apoio a selecdo de
candidatos para Assistente de Loja e Coordenador(a) de Loja num Centro Comercial. O
procedimento para a realizacdo deste teste, foi feito apOs a entrevista individual com os
candidatos. Assim sendo, na parte final de cada entrevista foi solicitado aos candidatos que
preenchessem o teste, sendo que inicialmente era explicado a natureza do teste e o objetivo a
alcangar com a aplicacdo do mesmo no processo de sele¢do. Posteriormente entrega-se o teste
a candidata e é lida em voz alta as instru¢fes do instrumento, de forma a clarificar possiveis
duvidas que pudessem surgir, solicitando sempre a maxima sinceridade nas respostas e que as
mesmas devam ser dadas de forma séria e pessoal. Findo cada teste os dados sdo inseridos no
computador através do portal de acesso, no final é gerado o resultado para cada candidato.
Posteriormente com todos os dados, o teste é avaliado pela Psicologa da delegacédo que valida

e assina 0 mesmo.

- Dindmica de grupo: um cliente solicitou uma dindmica especifica, denominada de
“Abrigo nuclear”, com o objetivo de avaliar a capacidade dos candidatos de lidarem com as
dificuldades e de tomarem decisfes assertivas em momentos de stresse. No ambito do estagio
foi dada a oportunidade de acompanhar esta dinamica apoiando a Psicéloga da delegacdo em
todo o processo. Assim sendo, os candidatos para a funcdo, foram reunidos num grupo e foi-
Ihes entregue uma folha com a explicacdo da dinamica. Foi-lhes entdo, solicitado que
imaginassem que a cidade de Faro estava a ser bombardeada e que era necessario selecionar
de entre doze pessoas, seis para colocar num abrigo nuclear, depois de ler as doze opgdes 0s
participantes foram informados que dispunham de dez minutos para decidir quais
selecionariam e porqué. Esta dindmica foi muito util para avaliar como os candidatos
reagiram sobre pressdo, a forma como analisaram as situacdes e as tomadas de decisdo, para
além disso foi possivel observar quais as que melhor se expressavam, analisar a postura em
grupo e o poder de argumentacdo de cada um. No final desta atividade realizou-se um
relatorio sobre cada candidato, este foi conferido pela psicéloga e enviado ao cliente.
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3.2.3. Gestdo comercial.

Este procedimento descreve as atividades de angariacdo e fidelizacdo de Clientes.
Sendo a Randstad uma empresa de Recursos Humanos, a sua acao principal € a angariagédo de
clientes (organizacGes) para lhes prestar um servico, servico este de recrutamento de clientes
para as funcdes pretendidas pelos clientes.

O estéagio permitiu um contacto com a area comercial da delegacdo da Randstad em
Faro.

- Aprendizagem do modelo financeiro de negdcio: antes de iniciar a atividade
comercial, foi necessario aprender como funciona o modelo de negécio da Randstad. Este
modelo insere-se principalmente nas tarefas do Consultor 360°. Em que para além de todas as
tarefas inerentes aos RH, também o consultor tem tarefas de &mbito comercial, tendo
objetivos definidos que deve cumprir. Esta aprendizagem foi gradual, mas desde o primeiro
dia de estagio que houve um contato direto com esta area, sendo de forma muito clara que é
essencial para a empresa que os seus colaboradores conhecam o negdcio a cem por cento,

para que 0s objetivos sejam atingidos.

- Abordagem comercial a atuais e prospects clientes: a Randstad chama aos
potenciais clientes prospects, e para que seja feita uma abordagem comercial aos mesmos, €
necessario definir uma area geografica onde se vai atuar. Efetua-se uma analise do mercado,
qual a area de negdcio e onde estes estdo inseridos. A abordagem pode ser feita de forma
estruturada com foco definido ou ndo. Na Randstad esta abordagem é feita de diversas
formas, Visitas Selvagens, Emails comerciais e Telefonemas. Todas elas foram realizadas no
ambito do estagio. A falta de experiéncia nesta atividade, foi percetivel no inicio, com a
regularidade da tarefa acabou por se tornar uma mais-valia na realizacdo de outras tarefas, de
abordagem e de contato com clientes e candidatos, dotando de a vontade e capacidade
tornando-se numa experiencia muito positiva. Posteriormente a estas abordagens € necessario

inserir a atividade no sistema de vendas da empresa, Sales.

- Bases de dados Sales: O Sales é uma base de dados denominada Prospect
Comercial e contém todas as informacdes necessarias sobre as empresas, tais como morada,

contactos telefonicos, sector de atividade, nimero de contribuinte, codigo de classificacdo das
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atividades econdmicas (CAE), data, tipo de acdo e por ultimo a descrigdo/ resultados da agéo.
Cada consultor tem uma unidade de neg6cio no Sales, onde insere os seus clientes e regista
todos os dados da sua atividade comercial. E neste programa que desenvolve a sua atividade

comercial com vista a fidelizar clientes ou angariar novos clientes e novos pedidos.

- Visitas selvagens: Estas visitas a potenciais clientes eram assim denominadas
porque eram sem marcacao prévia. A abordagem é feita com a ajuda de brochuras, flyers e de
cartdes de apresentacdo, sempre com o objetivo de conseguir um pedido de proposta por parte
do prospect. No final de cada visita € colocado no sistema Sales os clientes visitados, as
horas, e o resultado de cada uma.

- Realizacdo de contatos telefonicos: Os telefonemas sdo uma ferramenta muito
importante para a area comercial, servem para uma abordagem direta com o cliente com o
pedido de agendamento de reunido, verificar se a empresa podera ser potencial cliente e
muitas vezes sdo procedidos com o0s emails comerciais. Estes sdo enviados sempre que
solicitado ou quando o telefonema nédo se realiza. Cada email é personalizado de acordo com
a area de acdo e destina-se a conseguir agendar uma reunidao com o potencial cliente de forma

a explicar os servigos disponiveis.

- Realizacdo de reunides comerciais: As reunides comerciais sdo muito importantes,
pois é no contato direto com o cliente que o negdcio se vende. E neste esclarecimento mais
direto que se tiram todas as duvidas e receios e se explica o funcionamento da empresa e dos
seus diversos servicos. No decorrer do estagio, houve oportunidade de diversas reunides

comerciais, sempre acompanhada por um colega.

- Envio de propostas: Sempre que € solicitado um pedido de proposta é feito um
controlo de crédito e cobrancas, de forma a se verificar o nivel de risco associado a empresa
que solicitou o pedido. Posteriormente define-se o tipo de servico em conjunto com o cliente,
faz-se o levantamento dos requisitos e necessidades para a funcdo pretendida. O Consultor
cria entdo uma proposta no sistema BWS e acordo com essa necessidade, define as condi¢bes
contratuais, analisa e guarda os dados financeiros da categoria apés simulacdo do custo do

colaborador, valores a faturar, margem do negocio e margem da delegacdo. Envia a proposta
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para o cliente salvaguardando sempre a integridade e confidencialidade da mesma. Depois do
envio faz o acompanhamento de forma a recolher a decisdo sobre a proposta enviada.

3.2.4. Gestao de vencimentos e faturacao.

Dependendo dos dias de finalizagdo das folhas de horas (16 a 15; 21 a 20; 1 a 31) os
colaboradores ou clientes fazem chegar a filial as respetivas Folhas de Horas.

Quando o consultor recebe as Folhas de horas verifica se estdo validadas pelo Cliente
e pelo Colaborador e confere os dados dos mesmos.

Caso os dados estejam incorretos ou em falta, solicita-se ao cliente a retificacdo ou
solicita-se os esclarecimentos relativos & informacéo recebida ou o envio da informagdo em
falta.

Caso tudo esteja correto codifica-se as Folhas de Horas determinando o total para cada
rubrica mencionada.

Identifica-se o periodo de pagamento das Folhas de Horas e exporta-se do sistema
BWS para o Excel as FH associadas ao CUTT e langa-se as horas de cada Colaborador por
rubrica prevista ou adequa-se, se necessario, as horas geradas automaticamente. E gerada uma
pré conferéncia que ¢ aprovada ficando as FH em estado “Fechado” envia-se um correio
eletronico com a pré- conferéncia para o Payroll para pagamento dos vencimentos.

Quando o pagamento é feito, é gerado automaticamente o0s respetivos e recibos e
enviados por email para o colaborador e a respetiva fatura para o cliente.

Sempre que é detetado algum erro, geralmente é feita uma reclamacéo ou por parte do
colaborador ou por parte do cliente, analisa-se a comunicagéo do erro consultando o contrato
ou a FH e procede-se a correcdo do pagamento e da fatura.

3.2.5. Trabalho temporario na agricultura.

Uma das realidades deparadas logo no inicio do estagio foi a importancia que o setor
agricola tem para a empresa no Algarve. Como tal foi solicitado se havia disponibilidade em
apoiar e conhecer essa realidade no Litoral Alentejano, o desafio foi aceite.

A area da agricultura esta em crescimento, nomeadamente o cultivo de frutos

vermelhos, na zona do Algarve e do Litoral Alentejano. Este mercado esté direcionado para
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abastecer o mercado do Norte da Europa. No Litoral Alentejano, a producdo de pequenos
frutos tem vindo a aumentar desde hd uma dezena de anos, devido as excelentes condicBes
climaticas. A amenidade do clima, especialmente no periodo de Outono-Inverno possibilita a
obtencdo de producdes de elevada qualidade, a custos unitarios relativamente baixos.

Devido ao desenvolvimento nessa area, 0 TT é uma das fontes de trabalhadores para
estas empresas, no entanto € uma area onde € cada vez mais dificil recrutar, por falta de méo-
de-obra. Os portugueses ndo se interessam por esta atividade, acham-na desprestigiante,
rejeitam as fracas recompensas econdmicas e 0 baixo estatuto social associado a este tipo de
trabalho, a solucdo encontrada pela Randstad e pelas outras empresas é o recrutamento de
pessoas estrangeiras.

Ao longo do estagio foram feitas visitas periodicas as diversas empresas clientes na
zona do Litoral Alentejano o que possibilitou conhecer a realidade dos empresarios e a
realidade dos colaboradores.

A Randstad em parceria com 0s seus clientes criou um plano conjunto de forma a
recrutar trabalhadores extra comunitarios, tendo com prioridade e garantia de que todos eles
estdo em situacdo legal. A maioria dos trabalhadores da Randstad no litoral alentejano sdo
emigrantes do Bangladesh, Nepal e India, estas pessoas estdo disponiveis e com grande
abertura para trabalharem nesta area.

Entre Odemira e Tavira, a Randstad tem colocado trabalhadores temporarios em
diversos clientes, na maioria dedicados a colheita de frutos vermelhos e a tutoragem. Para
além do recrutamento a empresa trata das burocracias relacionadas com a inspecdo do
trabalho, renovacdo de vistos e faz 0 acompanhamento permanente de todo o0 processo no
terreno, ndo s6 no que diz respeito ao controlo de assiduidade ou produtividade, mas também
de toda a logistica que inclui transporte de ida e volta para o trabalho ou apoio na ida aos
supermercados, centros de salde, banco, etc.

Outro dos papéis fundamentais da empresa € motivar os colaboradores para que estes
atinjam os objetivos de colheita e assim tenham acesso a prémios de produtividade. Esta
tarefa ndo é facil uma vez que ha um descontentamento com a conjuntura do pais e das
perspetivas futuras e pelo facto dos colaboradores trabalharem em periodos de campanha e
nédo ao longo do ano.

Apesar das dificuldades, esta area esta em expansdo e as empresas portuguesas

concorrem com grandes players, mercados muito competitivos e das mais variadas
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proveniéncias. Esta concorréncia é feroz e faz consequentemente com que aumente a
producdo, pois a aposta na inovagéo e eficiéncia é todos os anos suplantada.

Uma dificuldade com que as empresas de TT se deparam nesta area € a proliferacdo de
empresas de Outsourcing, também chamadas de empresas de prestacdo de servicos que, sem
alvard e com pregos de mercado muito baixos também véo alimentando este mercado. Em
termos de concorréncia, a forma de atuacéo destas empresas € desleal, uma vez que 0s precos
praticados sd@o muito inferiores e consequentemente os vencimentos dos colaboradores séo
adulterados. Estas empresas contratam muitas vezes trabalhadores ilegais, ou com fracos
recursos, que se sujeitam a viver em condigdes desumanas. Cabe muitas vezes as empresas de
TT alertar as autoridades competentes, nomeadamente os Servigos de Estrangeiros e
Fronteiras (SEF) e a ACT, para estas situacdes, mas dado a monopolizacao deste negdcio, ndo
tem sido tarefa facil. A Randstad tem-se esforcado para avisar os trabalhadores, para o perigo
que é trabalhar neste tipo de empresas, muitas vezes, recrutando-os e mostrando que a
realidade que viveram ndo € a correta e que deve ser denunciada.

Apesar do crescimento, o litoral alentejano torna-se um entrave ao mesmo tempo, pois
a falta de infraestruturas basicas, como estradas, eletricidade, comunicacdes ou saneamento,
dificultam o trabalho, o alojamento e o transporte dos trabalhadores.

No que respeita ao alojamento, a Randstad também se comprometeu em ajudar, sendo
gue uma das tarefas é encontrar alojamento para os trabalhadores, sendo mais facil o
arrendamento com a ajuda da empresa do que diretamente com os colaboradores. Os
alojamentos utilizados pelos imigrantes sdo na sua maioria habitacGes partilhadas por vérias
pessoas que coabitam em grupo (agrupados por individuos do mesmo sexo), alguns com lagos
familiares entre si, ou simplesmente amigos, ou mesmo sem se conhecerem, com o intuito de
reduzir despesas individuais. No caso de casais a Randstad tenta ao maximo, manter a
privacidade, colocando-o0s em quartos separados ou mesmo casas a parte de forma a garantir a
estabilidade dos mesmos. Na sua grande maioria, as habitagdes ndo estdo preparadas para
alojar um numero considerdvel de pessoas 0 que torna as condicdes de habitabilidade
precérias e pouco dignas. Sendo um dos desafios melhorar esta situacao.

As funcbes foram sempre de apoio e acompanhamento ao Gestor e & Consultora
responsavel por esta area de atuacdo. Desde as admissdes/cessagdes dos colaboradores,
realizacdo dos contractos, declaracBes para ACT ou Seguranca Social e apoio em todas as
situagdes que os colaboradores precisassem. Todas as semanas € necessario ir pelo menos um

dia ao Litoral, onde para além das visitas aos clientes, faz-se o recrutamento de novos
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colaboradores e respetivo acolhimento no inicio de fungbes, acompanhamento dos
colaboradores fazendo visitas aos mesmos em casa deles ou em locais pré combinados para a
logistica, assinatura de contractos, entrega de recibos e declaracbes para que eles ndo se
sentissem desamparados e que tivessem consciéncia de que apesar de longe a empresa estava
perto deles e das suas necessidades e problemas. Para a Randstad um colaborador feliz é um
colaborador produtivo e o seu bem-estar neste caso é fator primordial.

Cessado o terceiro capitulo, e para o enriquecimento deste trabalho, € necessario
perceber o tipo de intervencdo que o consultor Randstad tem na organizacgéo e qual o impacto
que as suas tarefas tém na sociedade. O fato de ser chamado de consultor 360° esta
relacionado com toda a abrangéncia de tarefas dentro da empresa e da sua polivaléncia. Estas
funcbes sdo efetuadas com total liberdade de decisdo de forma a desenvolver a sua atividade e
simultaneamente gerir os seus colaboradores e clientes. Esta forma de trabalhar (autdbnoma)
que abrange todas as areas do negdcio é a principal caracteristica, que os difere das empresas
concorrentes.

O estagio possibilitou a absorcdo de todos os conhecimentos inerentes ao consultor
360°, sem entraves e sem obstaculos, ndo s6 no RS mas também na gestdo comercial,
vencimentos, faturacao e todas as tarefas relacionadas com a area agricola em que a Randstad
se envolve.

De forma a concluir o estagio foi necessario a realizacdo de um ou mais projetos na
empresa de acolhimento, o capitulo seguinte expde essa tematica e como estes objetivos

foram amplamente cumpridos.
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Capitulo IV - Projetos

4.1. Projeto - Processo 360°

4.1.1. Enquadramento.

Tendo em conta a acérrima competitividade entre as empresas, para que estas
sobrevivam, necessitam, cada vez mais, de colaboradores com habilitagcdes, conhecimentos,
atitudes que estejam em sintonia com a estratégia empresarial.

Chiavenato (2000) é da opinido que a GRH ndo é feita de forma linear nem é
constante, uma vez que se insere num contexto varidvel, ou seja, consoante a empresa, leva
em conta a sua cultura, a estrutura organizacional adotada e também com o ambiente interno
ou externo do seu tipo de negdcio e a tecnologia utilizada. A Randstad, ao longo do tempo
tem alterado a sua politica no que diz respeito ao funcionamento de cada delegacdo e tem
evoluido o conceito dentro de cada uma delas. Sendo que atualmente o objetivo é que cada
consultor seja autbnomo e polivalente utilizando o que a empresa chama de Consultor 360°, ja
falado anteriormente no capitulo 3.3., este processo caracteriza-se por ser a juncdo de diversas
tarefas realizadas por diferentes colaboradores num sé colaborador.

De acordo com essa politica praticada pela Randstad, o Gestor da Delegacgéo lancou o

desafio para realizar durante o estagio um processo 360° na totalidade.

4.1.2. Objetivos.

O objetivo geral foi analisar como € feito todo o processo de trabalho de um consultor
360°, para além de tomar consciéncia para todo este processo. Para isso foram desenvolvidos
todos os passos desde a angariacdo do cliente até a criacdo da proposta e adjudicacdo da
mesma e posterior recrutamento, selecdo, contrato e pagamento.

Como objetivos especificos, este projeto pressupde:

(@) Conhecer aprofundadamente o funcionamento de todo o processo, prospecao de
cliente, realizacdo de propostas comerciais, recrutamento e selecdo, acolhimento e
processos administrativos inerentes a funcao;

(b) Conseguir identificar os objetivos da empresa para a implementacdo deste

processo;
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(c) Descobrir os pontos fortes e os fracos do processo;

(d) Propor melhorias ao processo.

Assim sendo, este projeto pressupde a apresentacdo e explicacdo de todo o processo
bem como uma andlise critica do mesmo, ou seja, colocar em pratica todos 0s procedimentos
aprendidos, demonstrar como é realizado o processo 360° pelos consultores e tomar
consciéncia do impacto que este processo tem na empresa, bem como verificar as vantagens e

desvantagens do mesmo.

4.1.3. A construcéo do processo 360°.

Dutra (2002) refere que a organizacdo entrega o seu patriménio de conhecimento para
0s seus funciondrios, este processo enriquece e prepara-os para que consigam enfrentar novas
situacOes profissionais e pessoais dentro e fora da empresa. As pessoas a0 conseguirem
desenvolver a sua capacidade individual, transmitem para a organizacdo o que aprenderam e
capacitam a empresa também para enfrentar novos desafios.

O processo 360° permite que todos os consultores integrantes na empresa Randstad
realizem todas as tarefas necessarias para o funcionamento da delegacdo de forma autonoma.
Tem como objetivo que cada cliente tenha um consultor dedicado 100% as suas necessidades,
ou seja, existe um acompanhamento continuo e onde o feedback do cliente é muito importante
para a melhoria do servigo.

Apds a descricdo das diversas etapas do projeto 360° encontra-se a figura 6 com o seu
diagrama simplificado.

- Etapa I: o primeiro passo para iniciar o processo 360° foi a prospecao de clientes.
Foram realizadas visitas selvagens, emails de pedido de reunido e telefonemas comerciais,
com o objetivo de angariar um cliente de forma a dar inicio ao processo. Foram também
contactados clientes antigos, de forma a questionar se atualmente teriam alguma necessidade.
Esta fase ficou concluida quando surgiu uma resposta positiva a um email de apresentacéo.

A empresa na qual o projeto foi desenvolvido atua na &rea de Gestdo de Centros
Comerciais. Esta ja conhecia a empresa Randstad e como estava como tinha necessidade de
duas rececionistas para a sua zona de acolhimento, respondeu afirmativamente ao email

comercial enviado.
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- Etapa I1: em seguida foi feita a recolha de informacdo. O objetivo desta etapa foi
levantar o perfil dos candidatos e da funcéo e os dados da empresa. Para isso foi enviado um
email com um breve questionario com a informacdo importante para dar inicio a fase
seguinte.

- Etapa Ill: posteriormente realizou-se a proposta de TT. Esta proposta tem como
base os dados fornecidos pelo cliente, nomeadamente salério e horério pretendido. Para esta
necessidade o cliente pretende o pagamento a hora, tendo por base o ordenado minimo
nacional, 530,00€. Vide apéndices 1 e 2 e foi enviada para o cliente atraves de email, que
aceitou a mesma e remeteu o respetivo Termo de Aceitacdo carimbado e assinado, dando
assim inicio a parceria comercial.

- Etapa 1V: de seguida foram colocados anuncios em todos os locais utilizados pela
Randstad, site oficial, sites de emprego, vitrina da delegacdo, (Vide apéndice 3 e 4). A base de
dados foi analisada e os contactados os candidatos de forma a saber se ainda estavam
disponiveis e interessados na oferta em questdo, nenhum destes contactos se mostrou
disponivel. Passados uns dias foi feita uma selecdo dos Curriculos Vitae e todos os candidatos
que correspondiam ao perfil foram contatados para agendamento de entrevista.

- Etapa V: nesta etapa, a técnica utilizada foi a entrevista presencial. Foram
agendadas dez entrevistas, onde oito candidatos apareceram para as mesmas. Na entrevista foi
feita uma analise ao CV de cada um dos candidatos, de forma a conhecer a experiéncia
profissional, aptiddes e conhecimentos. No final de cada uma das entrevistas fez-se a
descricdo da oferta, descrevendo as principais tarefas, horario e vencimento. Desses oito
candidatos foram selecionados quatro para apresentar ao cliente.

- Etapa VI: foi feito um relatério sobre cada um dos candidatos e enviado por email
para o cliente analisar, (Vide apéndice 5).

- Etapa VII: o cliente quis conhecer todos os candidatos apresentados e foram
agendadas as entrevistas finais entre ambos. O resultado final foi o recrutamento de trés
candidatos, para entrada imediata e a entrada posterior do quarto candidato, ficando o cliente
satisfeito com a rapidez de resposta e qualidade de todos os candidatos.

- Etapa VIII: foi feita a insercdo dos dados dos candidatos no sistema BWS e a
admissdo dos mesmos, na Seguranca Social. Em seguida realizou-se os CUTT’s e 0s CTT’s
para assinatura, bem como as Folhas de Horas e o horéario (Vide apéndice 6 e 7).

- Etapa VX: no dia de admissdo foi feito o acompanhamento dos colaboradores ao

local de trabalho com a apresentacdo formal dos mesmos ao cliente.
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- Etapa X: recolha da Folha de Horas e respetivo processamento salarial.

InformacSo

Processamento 0 Recolha
=alarial

Consultor
360¢°

\ /
o.g-©

Figura 6. Processo “Consultor 360°”

4.1.4. Analise critica.

Este processo surgiu tendo em conta a competitividade que assistimos atualmente
entre as empresas de RH, é importante a procura constante de ferramentas que garantam
melhores resultados dentro das mesmas.

E importante salientar que com este método cada consultor tem objetivos e metas a
cumprir, bem como a delegacdo. A definicdo das metas é realizada em conjunto entre a
administracdo, o gestor de zona e o gestor de delegacdo, e as responsabilidades sdo

determinadas em fungdo dos resultados esperados. Todos os meses o desempenho da
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delegacéo e dos consultores séo avaliadas e os resultados alcangados podem ser comparados
com os resultados esperados.

Para as empresas clientes da Randstad, ter um consultor 360° é sinénimo de diversas
vantagens, nomeadamente, ter um consultor dedicado que garante maxima fidelidade,
acompanhamento personalizado e qualidade no servico prestado. Como s6 h& um
intermediario a rapidez de resposta as suas necessidades é mais elevada.

Uma outra vantagem deste processo € que evita perda de informacgédo, uma vez que o
consultor trata de tudo, ndo existe o risco de no decorrer do processo se perder informacao
importante.

Outro aspeto importante é que este processo permite que os consultores conjuntamente
com o gestor de delegacdo identifiquem objetivos comuns, definam as areas de
responsabilidade de cada um, o que confere autonomia para toda a equipa. Isto facilita
alcancar os resultados esperados e definir os objetivos. O fato do consultor ter um
autoconhecimento de todo o processo, torna possivel planear e desenvolver a sua carreira
dentro da empresa.

Apesar de ser Gtil a varios niveis, este processo apresenta também algumas limitacdes
e condicionalismos:

- Nas visitas selvagens perde-se muito tempo, dias inteiros, manhas ou tardes na busca
de clientes, muitas vezes perde-se uma manha para visitar um possivel cliente porque a
distancia é consideravel.

- O facto de nas visitas selvagens serem sem marcacgdo prévia, nem sempre é um fator
favoravel, pois nem todas as empresas gostam desta abordagem. Foi notério em algumas
empresas visitadas que aparecer sem marcacdo nao é viavel. O conceito porta a porta € muito
limitado e na zona do Algarve em que as empresas estdo dispersas nem sempre faz sentido.

- Existe a tendéncia de contactar empresas apenas para cumprir calendario, ou seja, de
forma a atingir os objetivos propostos a delegacdo e aos consultores, onde a eficacia é
praticamente nula.

- O fato dos consultores terem muitos clientes, faz com que o acompanhamento nédo
seja tdo perfeito quanto o expectavel.

- O numero de colaboradores por consultor também interfere no seu desempenho,
existem consultores com mais de cem colaboradores para gerir, esta situagdo faz com que as
tarefas administrativas tenham um peso elevado e ndo se consiga fazer tanto acompanhamento

ao cliente, nem prospecao, sendo dificil atingir os tdo “importantes” objetivos.
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Todavia é importante salientar que é imprescindivel que seja dado ao consultor
formacéo, para que o capacite de ferramentas para enfrentar determinadas situagdes e para
que este tenha a possibilidade de melhoria continua. O processo de prospecdo para quem nao
tem a caracteristica de comercial desenvolvida torna o processo mais lento e
consequentemente € mais dificil de atingir os objetivos. E necessario apostar mais no
desenvolvimento do consultor nesta area, bem como no dialogo com os clientes e/ou

candidatos.

4.2. Projeto - Base de Dados dos Candidatos

4.2.1. Enquadramento.

Atualmente as empresas, ndo s6 as de RH, estdo inseridas num cenario muito
competitivo e é necessario que adotem medidas que as diferencie e que promovam mais
produtividade, agilidade e que melhorem 0s seus processos internos de planeamento e de
gestdo. As novas tecnologias, nomeadamente as Tecnologias de Informacdo (TI), e a sua
rapida evolucdo tornaram-se uma ferramenta estratégica fundamental para as empresas.
(Pinto, 2016).

Para definir TI, Jansen e Maehler (2016, citado por Albertin & Albertin, 2007), para
estes autores, Tl é a utilizacdo de elementos eletronicos, hardware, software, por parte das
pessoas envolvidas na obtencdo, armazenamento, disseminacdo, disponibilizacdo de
informacao e atuacdo em diferentes areas dentro das organizaces.

Pinto (2016) defende que quando estas tecnologias sdo bem desenvolvidas, aplicadas e
funcionam de maneira eficiente e eficaz, as empresas conseguem tirar vantagens competitivas,
muito significativas, sobre empresas que ndo utilizam esses recursos. Ou seja, as empresas sdo
rapidamente recompensadas com resultados mais precisos, mais oportunos e com previsdes
mais eficazes que auxiliam na hora de tomada de decis&o. Pinto (2016) citando Beraldi (2000)
refere que as vantagens podem ser otimizacdo do tempo, facilidade de acesso a informacdes,
previsdo futura de dados, entre outras. Para Zenkner (2011), a utilizagdo correta dessas
ferramentas e praticas poupam tempo, reduzem erros, promovem a cultura de gestdo e
proporcionam vantagens competitivas e muitas vezes acompanhada por uma posicdo de

lideranca no mercado.
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Tendo em conta todo este cenario é expectavel por parte das empresas de TT que a
utilizacdo dessas mesmas ferramentas de maneira a que lhes tragam beneficios,
nomeadamente lhes facilitem na hora de encontrar a pessoa ideal para a vaga que tém

disponivel.

4.2.2. Contextualizacdo do problema.

No entanto e apesar de a Randstad ser uma empresa que esta na vanguarda das novas
tecnologias, em Portugal a facilidade na hora de recrutar utilizando essas mesmas tecnologias
ainda esta numa fase embrionaria.

O sistema interno onde estéa inserida a base de dados interna da empresa ainda nao esta
de acordo com o pretendido, apesar das melhorias contantes € muito complexa na hora de
procurar candidatos.

Diariamente recorrem a delegacdo de Faro, inimeros candidatos que espontaneamente
se inscrevem, no entanto, apesar de serem todos eles inseridos na base de dados interna da
empresa, esta ndo é uma ferramenta Util no momento de procura de um candidato. A
delegacdo ndo estava satisfeita com os resultados proporcionados pelo sistema interno, sendo
que este é pouco ou nada utilizado na hora de procurar candidatos.

Algumas das queixas e preocupacdes frequentemente citadas foram: Complexidade
durante o processo de busca, a correspondéncia insuficiente do perfil pretendido.

Tendo em conta esta realidade, tornou-se necessaria a existéncia de uma solucéo que
agilizasse a recolha e o tratamento de informacéo de forma a facilitar a procura de candidatos
em tempo Util.

Foi entdo solicitado que se organizasse as inscricbes para que fosse mais facil o
processo de procura.

Depois de organizar as fichas de inscricbes por ordem alfabética e de as colocar no
arquivo para consulta, constatou-se que o problema persistia, pois continuava a ser moroso e

complicado encontrar os candidatos certos para as necessidades do dia-a-dia.
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4.2.3. Objetivos.

Os objetivos do projeto da base de dados em Excel foram definidos em reunido com o
chefe de delegagdo e com as consultoras. Onde foi proposta a criacdo de uma base de dados
em Excel, em que seriam inseridos apenas os dados mais importantes para a consulta dos
candidatos. Todos concordaram com a ideia e se esta no final demonstrasse utilidade seria
uma ferramenta a utilizar por todos e possivelmente a expandir para as outras delegacgdes.

Assim sendo, esta base de dados em Excel teve como objetivos os seguintes pontos:

- Reorganizar a base de dados da delegacéo de Faro;

- Simplificar a busca de candidatos;

- Segmentar, concentrar e focalizar as candidaturas nas principais areas de negocio da
delegacéo;

- Obter sinergias.

4.2.4. Metodologia e procedimentos.

De forma a criar a base de dados, foi necessario apurar quais 0s procedimentos
efetuados pela Randstad, quando o candidato se dirige a delegacdo para efetuar a inscricdo e o
modo como é tratada essa informacdo. Foi também necessario, de uma maneira geral, avaliar
a guantidade e qualidade dos dados recolhidos até ao momento e a forma como esses dados
eram utilizados pelos consultores.

O objetivo da gestdo de candidatos é encontrar potenciais candidatos para uma
determinada funcdo de forma répida e eficiente, para isso é necessario que a colocacdo dos
dados dos candidatos em bases de dados seja feita de forma pormenorizada de forma a
facilitar todo o processo.

Na Randstad um candidato é inserido na base de dados geral (sistema BWS) segundo
0s seus dados pessoais (Nome, Género, Estado Civil, Altura, Data de Nascimento, CV, Foto),
dados legais (Nacionalidade, Naturalidade, Estatuto Militar, Documento de ldentificacdo,
Data de emisséo e validade do Documento de Identificacdo, Nimero de Seguranga Social e
Numero de Identificacdo Fiscal), dados adicionais (Nesta categoria € questionado ao
candidato algumas questfes, nomeadamente se estd a receber algum subsidio, qual a
disponibilidade para deslocagdes, se possui carta de conducdo), agregado familiar (Nome,

Parentesco, Género, Profissdo), disponibilidade de horério para trabalhar (dia completo, noite,
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fins-de-semana, turnos), idiomas (nivel de leitura, escrita, conversagdo), experiéncia
profissional (&rea funcional, funcdo, cargo especifico, empresa, data, vencimento, motivo de
saida), formacdo académica (grau académico, curso, instituicdo, média), conhecimentos
informaticos, morada, telefone e correio eletrénico. Todo este processo € moroso. Foi entdo
de entre todos estes dados escolher para a base de dados em Excel, apenas os mais
importantes de acordo com a realidade da delegagéo de Faro.

Considerando a importancia de determinar as etapas para a criagdo do motor de
pesquisa para a base de dados, para assim orientar o desenvolvimento desse trabalho, a figura
7 apresenta o desenho do motor de busca, explicando as etapas utilizadas, levando em conta
os fatores mais importantes e que devem ser compatibilizados de modo a alcancar o melhor

resultado possivel, ou seja, os talentos indicados para determinada oferta.

Dados Pessoais

]
San

L4

[ ]

'y

Experiéncia

Ficha de Inscricdo Segmentagdo de
Dados

Profissional

Observacges

Figura 7. Visdo global do processo da base de dados em Excel

Foram colocados numa folha de Excel o nome do candidato e as fungdes que tinha na
sua experiencia profissional, contacto telefonico, zona de residéncia e observacgdes, foi criado
um motor de busca onde é possivel fazer triagem por Nome, Residéncia, Telefone,
Experiencia Profissional, Observagdes.

Nas observacdes é possivel fazer anota¢des sobre o candidato. Por exemplo, quando se
contacta um candidato e este ja se encontra a trabalhar regista-se que 0 mesmo nao se
encontra disponivel. Este procedimento ajuda a poupar tempo, pois elimina esse candidato
quando surge uma oferta em que o mesmo preencha os requisitos para além de poupar a
certos constrangimentos, pois assim ndo ha a possibilidade de contactar novamente um
candidato que informou que ja ndo estava disponivel.

O processo é composto por trés etapas:

- Na primeira etapa recebe-se a ficha de inscrigéo por parte do candidato, verificando

sempre se estd devidamente preenchida e se contém todos os dados importantes.
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- Na segunda etapa, procede-se a segmentacdo dos dados, e divide-se em duas partes,
ou seja, preenche-se 0s campos com a experiencia profissional, observagdes relevantes, caso
existam e os dados pessoais, que sdo 0 Nome, a Residéncia e o nimero de Telefone. Caso
haja experiencias profissionais diferentes para um candidato, a informacdo tem de ser
repetida, ou seja, o nome, telefone e residéncia tem de se colocar sempre para cada
experiencia profissional.

- A terceira etapa € caraterizada pela coleta dos dados, € nesta fase que vamos obter
os resultados, ou seja onde vamos encontrar os talentos, colocando na opcdo de busca a
caracteristica a procurar.

De forma a avaliar a utilidade da nova ferramenta na hora de procurar candidatos
validos para as ofertas de trabalho, foi necessario algumas semanas de utilizacdo da mesma
por parte dos consultores da delegacdo. De forma a verificar a utilidade da ferramenta, ou seja
quais os potenciais beneficios que poderia trazer para a delegacdo, bem como para as
atividades diarias, podendo melhorar o atendimento ao cliente. Para além do cliente, outro
fator importante era o resultado final para o candidato, de forma a defraudar o minimo
possivel as suas expectativas de arranjar emprego.

Analisando a realidade da delegacdo de Faro e o TT em si, e tendo em conta a
diversidade de fungBes com que os potenciais empregados abordam este tipo de empresas é
fundamental que quando a empresa recebe um pedido consiga responder 0 mais rapidamente
possivel, esta situacao verificou-se e ficou facilitada, sendo mais facil responder aos cliente e
verificar quais os candidatos adequados ao perfil pretendido.

Esta ferramenta foi considerada uma mais-valia e continua a ser utilizada pelos
elementos da delegacdo, sendo atualizada diariamente ao final do dia (Vide apéndice 8).

E de salientar que ambos os projetos foram muito aliciantes, de desenvolvimento
complexo e tiveram com objetivo principal acrescentar valor a empresa. O projeto 360° foi
completado com sucesso em que o cliente angariado (de elevado prestigio e representacdo no
Algarve) manifestou o seu agrado e interesse na continuacdo da parceria. Em relacdo a base
de dados destaca-se ndo s6 a sua aceitacdo unanime mas também a forma mais prética e de

mais fécil acesso em relacéo aos sistemas previamente implementados na empresa.
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Concluséao

Vivemos numa época em que as empresas estdo cada vez mais a valorizar o trabalho
das pessoas considerando os seus trabalhadores como um dos recursos mais importantes para
0 sucesso e competitividade da organizagdo. Assim, o Departamento de RH ganha um papel
preponderante e as politicas e praticas de RH tém uma centralidade na vida organizacional,
que bem h& poucos anos ndo tinham. Neste novo paradigma o RS é uma das apostas mais
importantes para a eficacia das empresas. Neste contexto, as organizagdes recorrem mais
frequentemente aos servigos das empresas de TT, para o RS, para a gestdo de pessoal a nivel
contratual dos trabalhadores.

A empresa Randstad e os seus profissionais proporcionam uma experiéncia
enriquecedora aos seus estagiarios em TT, possibilitando o acompanhamento, apoio e
participagdo em todas as tarefas. Estes tém um acompanhamento constante a todos os niveis,
promovendo o sentido de pertenca face a empresa. Isto deve-se ao fato de existir um objetivo
unico dentro das delegacdes, com o foco em objetivos e resultados. Este estdgio comprova
tudo isto uma vez que ajudou a construir um sentido de pertenca e partilha dos mesmos
valores tornando-se uma aprendizagem enriquecedora que ajudou no crescimento pessoal e
profissional. Ao longo deste processo existiu sempre espirito de equipa com o sentimento de
estar a exercer um papel fundamental na concretizacdo dos objetivos da empresa.

Ao longo do estagio foi notdria a aplicacdo de vérias teorias e metodologias, que
permitem a Randstad aplicar no mercado de trabalho as melhores préaticas de gestdo. Assim,
sdo analisadas as principais tendéncias do mercado ao nivel do RS, recrutamento
interno/externo, atualizacdo constante da base de dados interna, utilizacdo das novas
tecnologias e das redes sociais para a divulgacdo e captacdo de candidatos, valorizacdo do
potencial humano, estas préaticas foram identificadas por diversos autores (Camara et al, 2013;
Cook, 2004; Cunha et al, 2010; Sformi & Oliveira, 2014). Como podemos comprovar todos
os servicos de RH fornecidos sdo um fator que eleva o constante crescimento da Randstad
desde a sua criagdo até aos dias de hoje. Historicamente foi pioneira na “luta” para que 0 TT
fosse legislado e fosse considerado fidedigno na flexibilizacdo do mercado de trabalho. A
empresa estd em constante mudanca, de forma a se adaptar aos novos mercados e as
necessidades dos seus clientes, no entanto os objetivos da sua fundacéo e os valores iniciais
ainda se mantém, até aos dias de hoje. Como forma de percecionar como o estagio se

desenrolou é necessario explicar como foi o primeiro dia de estagio. O acolhimento foi feito
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de forma positiva e conforme as normas de conduta da empresa. A pessoa que foi nomeada
como tutora, assumiu a responsabilidade pela integragdo na equipa fazendo a apresentacao
formal aos colegas ¢ a entrega do chamado “kit de boas vindas Randstad”. Apesar de no kit de
boas vindas estar explicado as normas da empresa, o tutor refor¢ou essa informacéo de forma
a esclarecer duvidas e explicar mais aprofundadamente alguns pontos do chamado “Codigo da
Randstad”. Foi feita, uma visita a delegacdo, apesar de ser um espago pequeno, o tutor fez
questdo de o apresentar, dando a conhecer todas as divisdes. Ja no espaco de trabalho, o tutor
enfatizou, mais uma vez, a importancia do novo membro e orientou o inicio das tarefas. Este
acompanhamento prolongou-se durante todo o estagio, tornando-se orientador e mentor,
aconselhando e apoiando nas dificuldades e duavidas sentidas. Cunha et al. (2010:345)
definem na perfeicdo o que o tutor representou ao longo do estdgio, “uma pessoa com quem
se pode contar como bom amigo e para receber apoio em momentos de necessidade”.
Analisando a forma como esta integracdo foi feita pode-se afirmar que este primeiro dia
predisse como todo o estagio iria decorrer. Sempre, com elevado espirito de equipa,
entreajuda e foco em formar e proporcionar uma experiéncia enriquecedora, sem obstaculos e
entraves.

O estéagio foi também um excelente meio para desenvolver competéncias a trés niveis:
Técnico, Relacional e Etico.

Ao nivel técnico, aprendeu-se a trabalhar com o programa informatico desenvolvido
apenas para as empresas de TT, a interpretar contratos de trabalho, folhas de horas e
legislacdo inerente ao TT e todas as praticas formais necessarias quando se contacta com um
cliente e com um candidato. Em rela¢do aos processos de RS, estes foram bem assimilados e
aprendidos, nomeadamente quais as melhores fontes de recrutamento, como se deve proceder
durante uma entrevista de selecdo bem como os cuidados a ter. Por muito que o percurso
académico tente transmitir estes conhecimentos, a realizacdo deste estagio neste formato
permitiu a verdadeira assimilagcdo de competéncias uma vez que conseguiu transpor barreiras
que a teoria ndo consegue inteiramente.

A nivel relacional, este nivel assenta numa boa relacdo com todos os colegas e é
fundamental para que o trabalho fique bem feito, num ambiente harmonioso em que 0s
problemas facilmente se dissipam. Acima de tudo & necessario compreender os diferentes
pontos de vista e aceitar os diversos modos de pensar e interagir. E de salientar o ambiente

organizacional proporcionado que se revelou de extrema importancia para a aprendizagem. O
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apoio e acompanhamento prestado por todos os colaboradores foi o instrumento
impulsionador desta boa experiéncia profissional, superando todas as expectativas.

Por fim, a pratica ndo existe sem principios. A noc¢do de ética permitiu reconhecer e
adotar principios normativos para a acdo, o que levou a interiorizacdo das normas de conduta
e dos valores associados a imagem da propria empresa. A conduta dos colaboradores deve
agir conforme um padrdo ético, exibindo valores morais como a boa-fé e outros principios
necessarios de forma a ndo lesar a imagem da empresa. Na Randstad é necessario seguir
determinados valores, principios e regras assumindo o compromisso de promover a igualdade
social em todos os processos. Para isso os colaboradores devem de estar preparados para por
em prética o codigo de conduta ético da empresa de forma a minimizar situacdes que possam
ferir ou descriminar elementos. Uma das situacGes deparadas durante o periodo de estagio
prendeu-se com a colocacdo inadvertida, por parte de outro colega, da idade num anuncio o
qual sofreu prontamente uma reclamacéo. Internamente a empresa deu-se conta do seu erro e
prontificou-se a emenda-lo. Internamente este assunto foi debatido de forma a todos
aprenderem com este lapso ético o que me permitiu ter uma constante preocupacao sobre
estes assuntos éticos que podem afetar todos direta ou indiretamente.

Esta experiéncia profissional foi bastante importante para consolidar conhecimentos,
ganhar novas competéncias que permitiram analisar de outra forma a realidade deste tipo de
trabalho. O fato das atividades serem tdo diversificadas, dentro da area de RH, tornou este
estagio estimulante e enriquecedor. Um dos grandes desafios durante este percurso foi o
trabalho realizado na area agricola. Aqui trata-se de responder ndo s6 a qualidade dos
trabalhadores exigidos pelos clientes, mas simultaneamente proporcionar aos trabalhadores
bem-estar e qualidade de vida. Estes aspetos sensibilizaram e deram a conhecer o problema
que existe nesta area, em que as pessoas muitas vezes estdo “presas” a empresas de prestagdo
de servicos, sem alvara para exercer a atividade de TT. Muito do trabalho do consultor é
“resgatar” essas pessoas € mostrar-lhes que a realidade em que vivem ¢ ilegal, demonstrando
as diferengas entre as empresas de TT e as de prestacdo de servigcos. Uma maior fiscalizacdo
por parte do Servico de Estrangeiros e Fronteiras e da Autoridade para as Condi¢bes do
Trabalho seria sempre bem-vinda. E isto vai de encontro aos conceitos de responsabilidade
social que a empresa defende.

Em todos estagios se sentem dificuldades, que sdo normais pois esta-se a aprender um
conjunto de competéncias novas seguindo um codigo de regras estabelecidos por outrem. Este

estdgio ndo foi diferente uma vez que implicou uma grande assimilacdo de novos
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conhecimentos que tiveram de ser prontamente aplicados. E de realcar que em termos de
limitacdes técnicas e operacionais estas foram pouco sentidas uma vez que ndo houve
restricdes ao nivel de funcBes e a hierarquia trata os estagiarios e os colaboradores internos de
igual forma. Uma das dificuldades sentidas (inerentes a este “negocio”) esta relacionada com
a componente humana, ou seja, com as acdes dos candidatos a trabalho. E possivel enumerar
muitos exemplos de situagbes em que os candidatos puseram em causa todo o trabalho e
dedicacdo de uma equipa comprometendo a concretizacdo dos objetivos. Uma delas é a falta
de comparéncia sem aviso prévio a entrevistas com 0s consultores, ou com 0s proprios
clientes, depois de tudo agendado. Mesmo comparecendo as entrevistas por vezes nao
iniciavam as fun¢des, na maioria dos casos sem qualquer informacao ou justificacdo. Faltando
a sua palavra e prejudicando todo o processo. A aprendizagem retida destas situacdes foi a de
ndo dar nada por garantido e ter sempre um plano B, ou seja, ter sempre um segundo
candidato disponivel para entrada imediata, 0 que na pratica nem sempre é possivel. Outro
exemplo de situacBes que ndo sdo possiveis de prever e relacionadas com a componente
humana, remete a diversidade de candidatos, desde os muito interessados na oferta e que no
dia de iniciar fun¢bes ndo compareciam ou até abandonavam as suas func¢des antes do fim da
jornada, até aos que na entrevista ndo demonstravam grande vontade ou aptiddo, mas que
foram selecionados e até corresponderam as expectativas dos clientes. O que nos pode fazer
pensar no valor preditivo das entrevistas de selecdo ja indicado por alguns autores (Robertson
& Smith, 1989, citado por Caetano & Vala, 2007).

Como todos os estagios que adquirem um grau de complexidade grande como este, é
sempre possivel sugerir melhorias ao trabalho realizado. Como todas as grandes
multinacionais que tém uma grande “maquinaria a funcionar”, a hierarquia de topo tem
dificuldade em percecionar o que se passa com exatidao nas diversas delegacdes. No caso de
Faro, que se trata de uma delegacdo relativamente pequena mas com uma grande area de
atuacdo, seria pertinente a hierarquia aferir as grandes dificuldades que o consultor se depara
principalmente no litoral alentejano, tendo em conta o volume de trabalho, pois as condigdes
de trabalho podem ndo sdo as ideais. Sugere-se a implementacdo de um local de trabalho fixo
que passe pela abertura de uma nova delegacédo. Esta valéncia seria de primordial importancia,
a nivel estratégico uma vez que permitiria a aproximacdo da empresa aos seus clientes. Para
além disso proporcionaria um incremento na qualidade de trabalho do consultor, para que 0s

colaboradores temporéarios tivessem um local onde se dirigir sempre que necessario,
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proporcionando um apoio logistico de qualidade mais célere e de forma a melhorar as
condigdes de recrutamento.

Uma das caracteristicas deste tipo de trabalho é a sua elevada carga administrativa.
Isto pode indicar um grande profissionalismo a tratar de todos os assuntos e uma grande
carteira de clientes que necessitam de constante acompanhamento, no entanto implica um
grande dispéndio de tempo o que obriga a que o consultor nem sempre consiga fazer outras
tarefas igualmente importantes. Atendendo a estas caracteristicas sugere-se que seja revista a
componente burocratica do processo de admissdo, nomeadamente que seja minimizado a
repeticdo de dados irrelevantes em diversos procedimentos. Tendo em conta a atual evolugédo
tecnoldgica propde-se que parte dos documentos possam ser inteiramente substituidos de
forma digital como por exemplo as fichas dos candidatos.

Ao longo desta “aventura” foram desenvolvidos dois projetos que tentaram responder
a necessidades reais sentidas pela Randstad: Consultor 360° e Base de dados em Excel.

O primeiro projeto foi um caso pratico proposto pelo gestor de delegacdo, com o
objetivo de aprender in loco todas as tarefas e responsabilidades inerentes ao processo 360°.
Este desafio permitiu tomar consciéncia e verificar as dificuldades sentidas pelos consultores,
nomeadamente na angariacdo de clientes e posteriormente na angariacdo de candidatos. A
falta de formacdo na area comercial foi sentida, principalmente na abordagem direta com o
possivel cliente, nomeadamente nas visitas selvagens em que é necessario tomar a iniciativa e
em que muitas vezes a rececdo ndo € bem-vinda. Esta contrariedade, inicialmente sentida, foi
transformada numa oportunidade uma vez que permitiu desenvolver “ferramentas” comerciais
anteriormente adormecidas. Todo este projeto foi especialmente desafiante na medida que
implicou a utilizacdo de varias competéncias e devido a sua complexidade tornava-se
absorvente. Em todas as etapas deste projeto a ajuda dos colegas foi crucial, com conselhos e
dicas que foram muito Uteis para que completasse todo o procedimento com sucesso.

O segundo projeto proposto foi a organizacao das fichas de inscricdo dos candidatos
da delegacdo de uma forma mais pratica. Apds o levantamento da problematica em relacdo a
gestdo interna dos candidatos da delegacdo, depois de explorar as varias hipoteses disponiveis
e 0 entendimento junto dos colegas da delegagéo, 0 passo seguinte foi a implementagéo de
uma base de dados pratica, simples, de leitura facil e intuitiva que facilitasse o processo. A
solugéo para o problema, passou por desenvolver um prototipo para um mais facil acesso aos

dados dos candidatos que se deslocam & delegacdo para inscrigdo. Foi, assim, construida e
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implementada uma base de dados, que se tornou uma ferramenta operacional e de facil
utilizagéo.

Ao longo das 1260 horas de estagio foi amplamente aprendido que a Randstad propde-
se prestar um servico de avultada qualidade e exceléncia aos clientes, contando com as
melhores préticas patenteadas para a sua atividade, nunca esquecendo a sua méo-de-obra, as
pessoas que se candidatam. Foi constantemente incutido a importancia de ter os melhores e
mais adequados candidatos para cada oferta e em simultaneo ndo defraudar as expetativas de
guem procura trabalho. Todos os procedimentos realizados na empresa tiveram como objetivo
influenciar o desenvolvimento organizacional dos seus clientes. Salienta-se assim, como 0 RS
s80 uma vantagem competitiva e sustentdvel, para os seus colaboradores internos, 0s
consultores Randstad, os colaboradores externos e as empresas (a que a Randstad presta
Servigos).

Com este relatério procura-se salientar a importancia que as empresas de TT tém no
mercado de trabalho, enaltecendo o investimento cada vez maior, que fazem nos seus RH.
Isto faz com que exista um aumento da empregabilidade e da flexibilidade. A quantidade e
diversidade de ofertas no TT fazem com que as pessoas procurem este tipo de trabalho, sendo
encarado por muitos, como uma forma de alcancar uma posi¢do permanente na empresa e
para outros como aumento de capital e flexibilidade horaria.

Chegado ao fim do relatorio é hora de propor estudos futuros e outras linhas de
atuacdo que possam ser relevantes dentro desta tematica de TT. Este tema apesar de estar cada
vez mais presente no dia-a-dia das sociedades encontra-se pouco descrito, revelando-se dificil
encontrar referéncias atuais. Desta forma podemos correr o0 risco de basear as teorias num
grupo restrito de autores. Pode-se colmatar esta situacdo com mais estudos de campo que
possam ser propostas para publicacdo em revistas de especialidade difundindo a temaética. O
Algarve e o Litoral alentejano podem ser bons locais de estudo devido a caracteristica
atividade sazonal de algumas areas como a agricola e a turistica. A Universidade do Algarve
ndo sO devido a sua localizacdo estratégica mas também a sua elevada vertente na area da
investigacdo poderia utilizar o know-how destas empresas de TT para poderem elaborar
estudos. Estes tipos de estudos poderiam envolver diversas dimensfes como a caracterizagdo
do tipo de trabalhadores temporarios, a evolucéo deste sector de trabalho relacionando com os
mercados internacionais e nacionais, bem como as vantagens que este tipo de trabalho pode

trazer ao nivel do bem-estar dos trabalhadores. Outro aspeto a investigar esta relacionado com
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a preponderancia de trabalhadores temporarios estrangeiros que sdo bilingues, e desta forma
verificar quais as implicagdes e vantagens dos consultores também o serem.

Para finalizar é importante reforcar que a rececdo no estagio foi positiva, no entanto é
necessario garantir continuidade dentro destas empresas apdés o mesmo. Neste caso em
especifico esta continuidade existiu através de um contrato a termo certo (mas isto nem
sempre se verifica noutros estagios). E importante salientar a precariedade existente nestes
estagios, uma vez que na maioria, ndo sdo remunerados. Estas empresas de RH deveriam dar
o exemplo contribuindo da melhor forma para uma estabilidade laboral e combater o flagelo

da precaridade que existe na nossa sociedade.
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APENDICES

Apéndice 1 — Processo 360°: Calculo de orcamentos para rececionistas num centro

comercial

CALCULO DE ORCAMENTO - XXX

Colaborador

Faturagdo Cliente

VBH ‘ SA VBH |SA |H Noct ‘H Fer | Faturagdo | Faturagdo | Faturacdo | Faturagdo
Meseleias‘Feriados Carga hordria ‘Carga hordria [Horas Semana |Horas FDS |Horas Noct| Horas Feriado 3,06€ ‘ 4,27€ 6,20€|4,27€| 1,55€‘3,30€ Mensal VBH | Mensal SA | Hora Not | Feriados
Jan | 31 1 13 I 14 330 31 13 2.418,00€| 264,74€[  43,05€ 120,90€
Fev | 29 0 377 29 0 2.337,40€| 247,66€  44,95% 0,00 €]
Mar | 31 2 377 31 26 2.337,40€| 264,74€[  48,05€  241,80¢€
Abr_| 30 1 234 154 a1 13 1.450,80€| 256,20€[  63,55€]  120,90€
Mai | 31 1 286 112 39 13 1.773,20€| 264,74€[  60,45€  120,90€
Jun | 30 1 273 112 39 14 1.692,60€ 256,20€[  60,45€  130,20€
Jul |31 0 434 62 0 2.690,80€| 264,74€[  96,10% 0,00€]
Ago | 31 1 420 62 14 2.604,00€| 264,74€[ 96,104  130,20€
set | 30 1 247 140 40 13 1.53L,40€| 256,20€[ 62,004 120,90€
out |31 0 286 126 40 0 1.773,20€| 264,74€]  62,00€ 0,00€]
Nov | 30 0 286 112 E 0 1.773,20€| 256,20€[  58,90€ 0,00€]
Dez | 10 1 52 70 15 13 322,40€|  8540€[  23,25€ 120,90¢€
Dez [ 21 1 269 36 |Encerrado 25/12 1.667,80€| 179,34€]  55,80€] 0,00 €]
Totais Horas| 3931 826 503 119 | [ Total Parcial || 24.372,20€] 3.2564€] 779,65€] 1.106,70€
Nome: [ VH VM | Ordenado Minimo €530
Profissao: RECECIONISTA | 3065 ] 530,00€ | Valor Hora € 3,0577
Local de Trabalho: FARO Subsidio Refeicio/D €427
Empresa: IO
Vi Base: 530,00 [ Venc.Base Hora: | 3.06€]
PNT S 1 40
Meédia Mensal H: 17333
Hora: M 1
Subs, Férias Hora: 0,25 €|M 1 4415€ Seg. Social: 081€ 15733 €
Férias Nio Gozadas |Hora: 0,25 €|M 1 4415€ Seguro: 008 € 1325€
Subs. Natal Hora: 23 €M 1 4415€ Caducidad 0.15€ 26,351€
Prémios Hora: M 1
Valor Suj. D [Hora: I 3.82€[M 1 [ 66243€] Qutros Custos a Considerar: Hora:
Equi - £ - £
Subsidio Refeica Hora: 0.5338€ |M 1 92.33€ Exame Médico: 1400€ 008€
Ajudas de Custo: Hora: M 1 - € Etc.: - £ - £
Subsidio Transporte: |Hora: 0]M 1 - €
Custo Hora Normal: 5,57 € |Custo Mensal Normal: 066,06 €
Facturacio H. Normall 6,20€ Fact. Mensal Normal: 107467€
Lucro Hora Normal: 0,63 € |Lucro Mensal Normal: 108.60€ |Lucro Mensal = 1T] 108,60 £ |
Margem Hora Normal 10,11%
Base:  |Hora Extral Seg. Social: Fator Facturar: Lucro: Margem:
Hora Extra 25%: 3.06 382€ 091€ 140€ 535€ 062€ 11,61%
Hora Extra 37,50%: 306 420€ LOOE 140€ 5.89€ 0,68 € 11,61% Com SA
Hora Extra 50%: 306 439€ 109€ 140€ 642€ 075€ 11,61% | 2,0277 | Fator |
Feriado 50% 306 439€ 109€ 140€ 642€ 075€ 11,61%
Hora Extra Folga 5004 3.06) 439€ 109€ 140€ 642€ 075€ 11,61% Sem SA
Hora Extra 75% 3.06 335€ 127€ 140€ TA9€ 087€ 11,61% [ 1,85€ [ Fator |
Hora Extra 100% 3.06 6.12€ 145 € 140€ 8.56€ 099€ 11,61%
Hora Extra 200% 3.06 9.17€ 2.18€ 140€ [ 1384€ 149 € 11,61%
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Apéndice 2 - Processo 360°: Calculo de vencimento para rececionistas num centro

comercial

sA VH

CALCULO DE VENCIMENTO 530,00€ | 306¢
XXX - Rececionista
\.Hora TABELA DE IRS

VEMCIMENTO BASE 3,06 € 0,02 € VALOR o
FNG 0,25€ 607,00 €| 0,0%
PP'S FERIAS E MATAL 0,51 € 615,00 € || 2,0%
633,00 €] 5,0%
V.B. = 3,06 €[* 675,00 €] 6,0%
3PP'S = 0,76 €|** 726,00 €] 7,5%
DESCONTO SS - VB+3 PP'S 042 € | 5.5. = | 11% 801,00 €] 8,5%
907,00 € |11,0%
IRS V.B. :| 0,00 €| | IRS = | o,oo%|* 988,00 € |12,5%
1.048,00 € [13,5%
IRS 3 PP'S =| 0,00 €| |IRS = | 0,00%|** 1.124,00 € [ 14,5%
1.205,00 £ [15,5%
S. R. Isento = 0,53 € 0,53 €|DIAS= 1 1.300,00 € [16,5%
S. R. Nio Isento = 0,00 € 0,00 €|D1AS= 1] 1.401,00 € [[17,5%
S.R. N/ Isento / §.5. = 0,00 € 5.5. = 11% 1.537,00 € [18,5%
1.683,00 € [20,0%
I:I 1.840,00 £ [21,5%
1.045,00 € [22,5%

Liquido Mensal = 3,93 €
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Apéndice 3 - Processo 360°: Anancio da vitrina para recrutamento de rececionistas

= randstad

S ‘
[

W

www.randstad.pt
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Apéndice 4 - Processo 360° - Anuncio internet para recrutamento de rececionistas

e

randstad

Anuncio:

Perfil:

- Habilitacdes ao nivel do 12? ano;

- Conhecimento de Inglés;

- Bom relacionamento interpessoal e empatia;

- Pontual e Responsavel;

- Dindmico(a);

- Boa Apresentacéo;

- Disponibilidade para trabalhar por turnos, durante a semana e fins-de-semana;
- Disponibilidade Total e Imediata

Oferecemos:

- Vencimento Base + Subsidio de Alimentac&o + Proporcionais

Os candidatos interessados devem de enviar Cv com foto para faro.candidaturas@randstad pt com ref. a "Recepcionista-Faro”.

Os candidatos que corresponderem ao perfil seréo contactados via telefone para agendamento de entrevista inicial.
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Apéndice 5 - Processo 360° - Relatorio dos candidatos entregue ao cliente para anélise

- randstad

Trabalho Temporario | Professionals | Contact Centres | Inhouse Services

Relatério Individual de Avaliacao

Dados Pessoais

Nome: Candidato A

Data de Nascimento: 12/03/1978
Habilitacdes Literarias: 12° Ano
Funcéo: Rececionista

Avaliacédo Curricular Relevante

Em termos profissionais a candidata apresenta uma experiencia consideravel.
Colaborou durante nove anos como Rececionista da empresa XY, Lda., onde tinha como
principal responsabilidade o atendimento de clientes presencial e telefonica.

Posteriormente ingressou num novo projeto como Chefe de Equipa na VB, SA., onde

permaneceu por dois anos. Findo esse periodo, iniciou-se na area Comercial para a marca W,
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no qual o pablico-alvo era essencialmente feminino. Exerceu esta funcdo duramente dois
anos.

Em 2013 aceitou um novo desafio e realizou transferes por varias unidades hoteleiras
na regido do Algarve. Simultaneamente completou o curso de Vigilante, sendo possuidora do
cartdio MAI. No seguimento da sua formacdo exerceu fungdes como night auditor nos
apartamentos turisticos Turial Park.

A candidata estd neste momento a procura de um novo desafio profissional de
preferéncia na area do atendimento ao publico, pois é a area com a qual mais se identifica

profissionalmente.

Avaliacéo Global do Candidato

Apresentacdo pessoal cuidada, apresentando-se em contexto de entrevista com
formalidade e elegéncia. Postura correta e confiante em contexto avaliativo, interagindo com
o interlocutor com confianca e boa disposi¢do. Exprime as suas ideias de forma coerente e
organizada, recorrendo a um discurso correto e claro. Em termos emocionais, denota ser uma
pessoa consistente dos seus interesses e motivaces, superando de forma eficaz as
dificuldades com que se tem confrontado. Nutre um gosto especial pela area de atendimento

ao publico nomeadamente recegéo.

Motivacao e Situacéo Profissional Atual

— A candidata encontra-Se atualmente desempregada, estando a INnvestir arauamente na
procura de uma oportunidade de trabalho.

Tem como expetativa salarial 600€/700€ base.

Tem disponibilidade em se deslocar as instalagdes do cliente para entrevista
presencial.

Parecer Randstad

Atendendo aos varios elementos recolhidos em entrevista, emite-se 0 parecer
FAVORAVEL relativamente ao acesso da candidata & funcdo de Rececionista.
14 de Dezembro de 2015

Carina Domingos
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- randstad

Trabalho Temporario | Professionals | Contact Centres | Inhouse Services

Relatorio Individual de Avaliacéo

Dados Pessoais

Nome: Candidato B
Data de Nascimento: 07/12/1991
HabilitacGes Literarias: Licenciatura Em Ciéncias Da Educacgéo

Funcdo: Rececionista

Avaliacédo Curricular Relevante

Com experiéncia profissional na geréncia e na coordenacdo de loja na area do
vestuario de luxo, joalharia e ourivesaria. Tinha como principais tarefas implementacéo de
estratégias/motivacdo, formacdo de equipa, gestdo/controlo de stocks e inventarios,
atendimento e aconselhamento personalizado ao cliente. Coordenava uma equipa de 5
pessoas.

Utilizacdo e dominio de Microsoft Office na o6tica do utilizador; Dominio de Inglés.
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Avaliacdo Global do Candidato

Apresentacdo muito cuidada e simpatica. Bastante afavel, muito comunicativa e
dindmica. Postura bastante assertiva tendo em conta a funcdo a que se candidata. Tende a
demonstrar a vontade no relacionamento interpessoal.

Parece revelar grande investimento na equipa de trabalho. Orientacdo para 0S
objetivos. A candidata apresenta capacidade de dedicacdo as tarefas atribuidas. Ao longo das
avaliacOes apresentou tracos de tolerancia, confianga no outro e compreensdao. Apresenta
confianca em si propria, estando consciente das suas capacidades e do seu papel sendo capaz
de assumir compromissos sem receios, tanto a nivel pessoal como profissional. A candidata
apresentou-se ao longo das diferentes fases de avaliagdo sempre com uma postura bastante

racional e objetiva sendo mediadora e organizadora de ideias;

Mostrou-se confortavel em contexto de avaliacdo e entrevista.

Motivacéao e Situagdo Profissional Atual
— A candidata encontra-se desempregada € com Torte motivacao ao projeto apresentaao
pois na situacdo profissional em que se encontra considera que ndo € valorizada nas suas

fungdes e remuneracao.

Parecer Randstad

Atendendo aos varios elementos recolhidos em entrevista, dinamica de grupo e analise
do inventario de personalidade, emite-se 0 parecer FAVORAVEL relativamente ao acesso da
candidata a funcdo de Rececionista.

14 de Dezembro de 2015

Carina Domingos
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- randstad

Trabalho Temporario | Professionals | Contact Centres | Inhouse Services

Relatorio Individual de Avaliacéo

Dados Pessoais

Nome: Candidato C
Data de Nascimento: 28/11/1992
HabilitacGes Literarias: Ensino Secundario — 12° ano

Funcdo: Rececionista

Avaliacédo Curricular Relevante

Em termos profissionais a candidata apresenta uma experiéncia ainda reduzida. Iniciou
a sua atividade profissional em 2014 através de um estagio profissional do IEFP na éarea
administrativa, na sequéncia dos seus estudos.

Ap0s o termo dessa atividade de estagio integrou a loja ST,Lda como assistente de loja
num reforco de equipa. Revelou que teve gosto no contato com o publico, apesar de o

atendimento na referida loja ndo ser muito personalizado. Tinha como principais fungdes o

112



Relatorio de Estagio - Randstad

atendimento ao cliente, faturacéo, elaboracdo de orcamentos e faturas pro-forma, reposicao de
material e inventarios.

Utilizacédo e dominio de Microsoft Office na 6tica do utilizador; Dominio de Inglés.

Avaliacédo Global do Candidato

A candidata apresentou-se em contexto de avaliacdo sempre com uma postura muito
assertiva e dentro do expectavel: com formalidade e elegancia. Postura correta em contexto
avaliativo, interagindo com o interlocutor com formalidade. A candidata considera-se uma
pessoa simpatica e bastante compreensiva em contexto de trabalho.

Em termos profissionais, denota alguma inexperiéncia na area, contudo ao longo das
avaliacdes foi surpreendendo devido a sua postura e assertividade.

Em termos emocionais, e como se comprovou ha sua avaliacdo, demonstrou ser uma
pessoa bastante responsavel e capaz de se dedicar assiduamente as tarefas atribuidas e com a
qual se pode contar, contudo € muito prudente nas suas decisdes, ndo gostando de arriscar.
Pode-se ainda afirmar que ndo gosta de participar em discussdes onde se sente pouco a
vontade.

Ao longo das avaliagOes, denotou ser uma pessoa com ascendéncia reduzida, no
sentido em que tem maior tendéncia em escutar do que falar, desempenhando um papel mais
passivo em grupo.

Denota ser uma pessoa tolerante, paciente e compreensiva nas relacdes pessoais,
aceitando facilmente criticas dos seus pares.

De uma forma geral mostrou-se confortavel em contexto de avaliacéo e entrevista.

Motivacao e Situacéo Profissional Atual

— A candidata encontra-se atualmente desempregada € a procura de uma nova
oportunidade de trabalho.
Apresentou forte motivacdo ao projeto apresentado pois identifica-se bastante com o

contexto do trabalho.

113



Relatorio de Estagio - Randstad

Parecer Randstad

Atendendo aos varios elementos recolhidos em entrevista, dinamica de grupo e analise
do inventario de personalidade, emite-se o parecer FAVORAVEL relativamente ao acesso da

candidata a funcéo de Rececionista.

15 de Dezembro de 2015

Carina Domingos
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- randstad

Trabalho Temporario | Professionals | Contact Centres | Inhouse Services

Relatério Individual de Avaliacao

Dados Pessoais

Nome: Candidato D

Data de Nascimento: 24-09-1991

Habilitacdes Literarias: 12.° ano de Linguas e Humanidades
Funcéo: Rececionista

Avaliacdo Curricular Relevante

Em termos profissionais o Candidato apresenta uma experiencia ainda reduzida.
Colaborou durante dois anos com um negdcio de familia, retrosaria, no qual o publico-alvo
era essencialmente feminino, mas em simultaneo continuava a procurar outras oportunidades

de trabalho e chegou a frequentar também a Licenciatura em Antropologia. Chegou a
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conclusdo que a licenciatura que frequentava ndo o motivava assim como o negdcio familiar
ndo estava a ser lucrativo, assim, e como sempre sonhou ter uma experiencias internacional,
aceitou o desafio de integrar um projeto de cariz solidario durante um ano na Grécia, no qual,
esteve a trabalhar num hospital / residéncia de criancas e adultos com deficiéncias fisicas e/ou

motoras. Findo 0 mesmo regressou e procura novo projeto profissional

Avaliacéo Global do Candidato

Apresentacdo pessoal cuidada, apresentando-se em contexto de entrevista com
formalidade e elegéncia. Postura correta e confiante em contexto avaliativo, interagindo com
o0 interlocutor com confianca e boa disposicdo. Exprime as suas ideias de forma coerente e
organizada, recorrendo a um discurso correto e claro. Em termos emocionais, denota ser uma
pessoa consistente dos seus interesses e motivacdes, superando de forma eficaz as
dificuldades com que se tem confrontado. Nutre um gosto especial pelo contacto com o
publico.

Neste momento da sua vida pessoal e profissional, esta determinado em investir numa
carreira na area da Rececdo pois considera ter perfil para este tipo de atividade, evidenciando

perfil para um atendimento personalizado e exigente.

Motivacao e Situacéo Profissional Atual

— O candidato encontra-se atualmente desempregaado, estando a Ivestir arduamente na
procura de nova uma oportunidade de trabalho.

Parecer Randstad

Atendendo aos varios elementos recolhidos em entrevista, dinamica de grupo e analise
do inventario de personalidade, emite-se o parecer FAVORAVEL relativamente ao acesso do
candidato a funcdo de Rececionista.

16 de Dezembro de 2016

Carina Domingos
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Apéndice 6 - Processo 360° - Folha de horas

FOLHA DE HORAS

Colalasados-.: 'I"

Contreba o
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IMPORTANTE: O NAD ENVIO ATEMPADO DESTA FOLHA PODERA COMPROMETER A
DATA DO PAGAMENTO
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Apéndice 7 - Processo 360° - Horario de trabalho

- randstad

HORARIO TRABALHO

XXX

EECECIONISTAS

HORARIO DE TRABALHO.
JAN —MMAR:
v das 10HOO 2= 23HO0

ABE. - JUN:
v das 10HOO a3 23H00 de Domingo a Quinta-feira
v das 10HOO as 24HO0 Sexta-feira, Sabado e vésperas de
feriado

JUL — AGO:
¥ das 10HOO a= 24HOO

SET- 10 DEZ:
v das 10HOO as 23H00 de Domingo a Quinta-feira
v das 10HO0 as 24HO0 Sexta-feira, Sabado e vésperas de

fenado

DEZ (11 a 31):
¥ das 10H00 as 24H00

24 DEZ encerra as 19HOO
31 DEZ encerra as 18HOO

FOLGAS: Rotativas
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Apéndice 8 - Base de dados candidatos
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