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RESUMO

Na atualidade, num mercado que € cada vez mais competitivo e em constante
transformag@o, é necessario que as organizagdes se adaptem a realidade, que adotem e
definam estratégias de forma a levarem a empresa ao sucesso. Para isso, as organizagdes
tém que ter uma elevada capacidade de resposta, é necessario que sejam flexiveis ao
mercado, para que possam ser rapidos e eficazes aos desafios a que sdo colocados. As
organizagdes precisam de colaboradores fiéis e que acompanhem as estratégias e
desenvolvimento da mesma, por forma a atingir resultados positivos constantes.

Neste sentido, o presente relatdrio visa apresentar, descrever e refletir sobre as
atividades e tarefas desenvolvidas na unidade hoteleira durante o estagio curricular, bem
como o desenvolvimento do projeto no dominio da gestdo de recursos humanos: analise
e descri¢do de fungdes. O projeto procura incrementar ferramentas de apoio as restantes
areas dos recursos humanos. Neste sentido, foram realizadas reunides com diversos
colaboradores que compdem a organizagdo bem como da chefia direta dos mesmos a
fim de analisar quais as competéncias e requisitos necessarios ao desempenho da fungéo
e descrever as tarefas/atividades que a ela estdo inerentes.

Durante o estagio houve oportunidade para desenvolver atividades nas areas do
recrutamento e selecdo, da socializagdo, acolhimento e integragio (com a
implementacdo de um manual de acolhimento e de conduta), da formagdo (sob o tema
Gestdo do Stresse) e ainda tarefas administrativas da gestdo de recursos humanos.

A aposta nos recursos humanos deve ser um ato continuo para que em contexto
organizacional haja um melhor desempenho profissional e motivacional, sendo o capital
humano um factor determinante e diferenciador para a vantagem competitiva das

organizagoes.

Palavras-chave: Analise e Descrigdo de Fungdes, Recrutamento, Integragdo, Recursos

Humanos



ABSTRACT

Nowadays, in an increasingly competitive and in constant transformation market, it’s
necessary for organizations to adapt to the new reality, adopt and define strategies in
order to lead the company towards success. In order to do this, organizations must be
highly responsive and flexible in order to respond quickly and effectively to the
challenges they face. Organizations need faithful co-workers to follow their strategies
and growth in order to achieve consistent positive results.

Therefore, this report aims to present, describe and reflect on the activities and tasks
developed in the hotel unit during the curricular internship as well as the development
of the project in the field of human resources management: analysis and job description.
The project seeks to introduce new tools to support the remaining areas of human
resources. In this sense, meetings were held with several employees who are part of the
organization as well as their direct managers in order to analyse the skills and
requirements to perform the function and describe the tasks/activities that are inherent to
them.

During the internship there was an opportunity to develop activities in the areas of
recruitment and selection, socialization, welcoming and integration (with the
implementation of a welcoming and conduct manual), training (under the theme Stress
Management) and administrative tasks of human resource Management.

The bet on human resources should be a continuous act so that in an organizational
context there is a better professional and motivational performance, being the human
capital a determining and differentiating factor for the competitive advantage of the

organizations.

Keyword: Description and job analysis; Recruitment; Integration; Human Resource
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INTRODUCAO

O presente trabalho insere-se no plano curricular do Mestrado em Gestdo de
Recursos Humanos, ministrado em parceria pela Escola Superior de Gestdo, Hotelaria e
Turismo (ESGHT) e pela Faculdade de Ciéncias Humanas e Sociais (FCHS), unidades
orgénicas da Universidade do Algarve. Este relatorio tem como objetivo descrever e
analisar as atividades e tarefas desenvolvidas durante o estdgio curricular no total de
1260 horas decorrido no 2° ano do mestrado.

O estagio foi realizado no Hotel Faro - Hotmanagement Explora¢do e Gestdo
Hoteleira na area dos Recursos Humanos (RH). Com o hotel ainda em reestruturagio,
foi primordialmente util & organizag8o a criagdo de uma ponte entre o departamento de
RH e os colaboradores do Hotel Faro, assegurando uma maior proximidade na
realizagdo das actividades de recursos humanos.

O estagio, com duragdio prevista de aproximadamente oito meses, distribuidos
entre os meses de Janeiro a Agosto do presente ano, procurou, em consonincia com a
componente tedrica do mestrado, a aplicagdo de medidas estratégicas e inovadoras de
maximizar processos e métodos de trabalho realizados na organizagdo. O estdgio
curricular, sob a orientagdo académica da Professora Doutora Joana Vieira Santos e
supervisdo pratica da Diregio Geral — Sofia Hipodlito de Oliveira, permitiu a minha
integragdo no mercado de trabalho, conciliando a realizagio pessoal de desempenhar
fungdes dentro da area de formagdo académica e a realizag@o profissional em integrar na
area de hotelaria.

O plano de actividades de estagio, ao abranger fungSes numa vertente
administrativa e de desenvolvimento, permitiu-me ter contacto com diversas areas dos
recursos humanos, nomeadamente recrutamento, sele¢do e integragdo, legislagdo
laboral, gestdo de pessoas, andlise e descrigdo de fungSes bem como formagio
profissional.

O presente relatdrio é composto por cinco capitulos. No primeiro capitulo € feito
o enquadramento do setor turistico e hoteleiro aliado a gestdo de recursos humanos
nesse mesmo setor. Posteriormente, ¢ feita a caracterizagdo global da unidade hoteleira
onde decorreu o estdgio. No terceiro capitulo sdo apresentadas as atividades realizadas,
por cada drea de desenvolvimento na organizagdo € feito o enquadramento tedrico,
seguido da descrigdo de tarefas realizadas acompanhado de uma anélise critica. O

projeto de estdgio é desenvolvido no quarto capitulo do presente relatorio sobre a
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andlise de descricio de fungdes presentes na unidade hoteleira. Por ultimo, sdo

apresentadas as consideragdes finais.
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1. AGRHNOSETOR DE HOTELARIA E TURISMO

1.2 Hotelaria e Turismo em Portugal

Alguns acontecimentos marcaram o turismo portugués, com maior destaque o
periodo compreendido entre 1974 e 1976, onde se sentiu uma quebra acentuada na
procura turistica, o pais atravessava as consequéncias da revolugdo militar (Milheiro,
2017). Porém, segundo os autores, nos anos seguintes o turismo comegou a ser uma das
principais atividades econdmicas do pais, resultado do aumento do nimero de
visitantes, do aumento da receita interna, das diversas politicas de organizacio,
investimento e promogdo no sector. Apds esse periodo, num clima democratico,
Gongalves (2012) refere que foi no ambito do FEDER (Fundo Europeu de
Desenvolvimento Regional) em 1987, que é implementado um sistema de incentivos ao
turismo, denominado por SIFIT (Sistema de Incentivos Financeiros ao Investimento no
Turismo), por forma a reduzir desequilibrios regionais a nivel do desenvolvimento
turistico, os fundos comunitdrios com o objetivo de potencializar o sector de
alojamento, produtos turisticos como também na formagéo profissional e na drea dos

transportes.

Segundo Vieira (2015), apods alguns periodos marcados por vérias crises
internacionais, o ano de 2014 foi uma época de recuperago, em que Portugal recebeu,
pela primeira vez, mais de 10 mil milhdes de euros em receitas do turismo internacional.
Segundo o autor, o desenvolvimento turistico teve impactos diferentes nas diversas
regides, nomeadamente na parcela de territério que se considera destino turistico:
Algarve e Regido Auténoma da Madeira. Em 2007, segundo Almeida (2013), foi a
regido algarvia que teve uma maior procura turistica, seguindo-se a regido de Lisboa e
da Regido Auténoma da Madeira. No entanto, o pior ano para o Algarve foi em 2009,
no qual se registaram algumas quebras, comparativamente a 2007, na ordem de 20%. A

partir dai tem vindo a recuperar lentamente.

O turismo assume, como referido anteriormente, uma importéincia crucial para a
atividade econdmica, ndo s6 de Portugal como de muitos outros paises, onde teve
impacto nas mais diversas areas como o emprego, impostos, diversificagio e

desenvolvimento de outras actividades relacionadas ao turismo, sendo por isso
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considerado uma dos maiores sectores economicos mundiais (Mendonga, 2017).
Segundo a autora, o interesse generalizado do lazer e a fuga do quotidiano aliado ao
mundo globalizado, possibilitam o usufruto de férias. Refere ainda que “na sequéncia
das comemorag¢des do Dia Mundial do Turismo de 2016, cujo tema foi: "Turismo para
Todos — promover a acessibilidade universal” ¢ pertinente valorizar a oferta turistica de
Portugal, concentrando as aten¢Ses nos indicadores estatisticos que refletem as
alteragdes da procura e um aumento gradual no crescimento de sector do turismo” (p.

60).

De acordo com os dados disponibilizados por Aeroportos e Navegagdo Aérea
(ANA) (2017), o trafego nos aeroportos portugueses no ano de 2016 foram elevados,
registaram-se 44.477 milhdes de passageiros s6 em Lisboa e 7.6 milhdes de passageiros
em Faro. Refere ainda que o ano de 2016 foi um ano de recordes e que o maior

crescimento foi registado no Aeroporto de Faro com uma subida de 18,5%.

Conforme os dados disponibilizados pelo Instituto Nacional de Estatistica (INE)
(2017) os estabelecimentos hoteleiros registaram 17,95 milhdes de hospedes e 51,4
milhdes de dormidas no ano de 2016, o que comparativamente ao ano anterior teve uma

subida de 10,3% e 10,4%, respectivamente.

Portugal afirmou-se como destino de qualidade e considerado por muitos
consumidores um destino para descobrir as riquezas patrimoniais, culturais e naturais
como também no ano de 2013 recebeu mais de 50 distingdes, algumas delas
referenciadas pelo Word Travel Awards e a eleigdo pela Conde Nast Traveler como
“melhor pais para viajar” (Milheiro 2017). No entanto, a sazonalidade do turismo é uma
das grandes fragilidades da regido algarvia, ¢ a regido a nivel nacional que mais se

pronuncia este factor de acordo com Peneda (2012).

1.3 GRH no sector hoteleiro no Algarve

Com a globalizagao, a existéncia de novos mercados, criagdo e fornecimento de
servigos, criaram-se novas formas de relacionamento entre os paises que originou
profundas alteragdes no universo do trabalho de acordo com Aratijo e Ramos (2014). Os

autores referem que o mercado hoteleiro ¢ um dos segmentos da economia que mais
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cresce no pais e onde a procura de profissionais para trabalhar na area é cada vez maior,

no entanto existe caréncia de pessoas qualificadas para fazer face as exigéncias sentidas.

Segundo Mendonga (2017), para uma prestagio de servigos com qualidade
requer que haja recursos humanos qualificados, motivados e conhecedores dos métodos,
técnicas e requisitos necessarios a sua drea profissional. Assim a formagdo continua
torna-se fundamental para o ajustamento de competéncias dos profissionais que estio

sujeitos a uma sociedade que vive em constante mudanga e inovagao.

O turismo e a hotelaria tém caracteristicas muito particulares o que implica um
grande investimento no capital humanos das organizagdes em especial os colaboradores
que estéo no front-office, ou seja, que tém contacto direto com o cliente que por sua vez
tém um impacto decisivo na organizagdo, podendo colocar em causa a sua

produtividade (Costa et al., 2017).

Assim, segundo Cunha, Rego, Cunha, Cardoso,Marques, ¢ Gomes (2012) ¢
possivel promover a formagfo em diversos dominios do Saber Saber, Saber Fazer e

Saber Ser e Estar:

- Saber Saber: possibilita a aquisigdo e melhoramento de conhecimentos gerais e
especifico que sfo imprescindiveis ao exercicio da fungdo bem como capacidades

cognitivas;

- Saber Fazer: possibilita a aquisi¢io e melhoramento de capacidades motoras bem

como instrumentos, método e técnicas para o bom desempenho no profissional;

- Saber Ser e Estar: possibilita a aquisicdio e melhoramento de atitudes,
comportamentos e modos de estar apropriados a fungdo de desempenha bem como as

necessidades da organizagdo.

No entanto, a sazonalidade é uma das caracteristicas peculiares do sector do
turismo e hotelaria, que é caracterizada pelas épocas altas e baixas, onde ocorrem os
picos de trabalho quando existe uma maior procura dos clientes. Esta situagdo obriga a
uma maior rotatividade de pessoas, a gestdo parcial do tempo, o pagamento de horas
extraordindrias aos colaboradores, o recurso a empresas de trabalho tempordrio —
outsourcing por forma a corrigir as necessidades existentes nesse mesmo momento

(Almeida, 2013). A autora refere ainda que por existir este fendmeno e por ter um custo
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associado elevado, os investimentos que a organizagdo poderia fazer ao nivel de
formagdo pode ficar em causa, uma vez que foram aplicados custos com o
recrutamento, selecdo, acolhimento e integragdo bem como a desvinculagio de
colaboradores temporarios. Segundo dados da Associagio dos Hotéis e
Empreendimentos Turisticos do Algarve (AHETA) (2017) verificou-se uma reducio da
taxa de desemprego registado no inicio do vero no que respeita as areas do alojamento
e restauracdo. Segundo os mesmos dados foram criados 44 mil novos postos de trabalho
entre o primeiro € o segundo trimestre do ano corrente. Os sectores de cariz sazonal —
alojamento, restauragdo e agricultura — representaram 75% dos 102 mil empregos

criados no segundo trimestre do ano de 2017.

Mendonga (2017) afirma que a rotatividade e a precariedade de muitos vinculos
profissionais conduzem os servigos turisticos a recorrer a formagéo informal e “on the
Jjob”, uma vez que os custos associados a outro tipo de formagdo sdo mais elevados.
Assim, a autora refere que € necessario estimular a fixagfo e progressdo na carreira dos
ativos empregados do sector, através de formagdo formal e estruturada que possibilitem
a auto-aprendizagem (ou seja online) ou através de formagdo em sala e formacgdo

informal através de frequéncias de workshops e conferéncias.
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2. CARACTERIZACAO DO HOTEL FARO

2.1 O Hotel Faro

O Hotel Faro foi outrora Hotel Alianga. Tudo comegou a 1 de Margo de 1946,
quando abriu ao publico o Hotel Alianga, construido por José Pedro da Silva, um
empresario a quem o turismo algarvio e a cidade de Faro muito devem. Ha alguns anos
que o edificio estava concluido, no entanto por motivos desconhecidos, adiaram a sua
inauguragao e abertura ao publico.

O autor do projeto de construgdo do edificio do Hotel Alianga foi da autoria do
Eng.® Sena Lino, sendo adjudicada a construgdo do mesmo a empresa Soromenho &
Rosa.

A cidade de Faro passou, nesse ano, a dispor de uma nova e moderna unidade
hoteleira para fazer face as lacunas encontradas no mercado no respeita ao turismo de
alojamento, nomeadamente visitantes estrangeiros, que indignados com a falta de oferta
na cidade, deslocavam-se para o barlavento algarvio ou diretamente para Espanha.

O ato publico de inauguragdo do edificio foi presidido pelo Governador Civil,
Dr. Antero Cabral, que num brilhante discurso frisou que a partir daquele momento ja
se podia falar em Turismo na cidade de Faro, facto que em larga medida se ficava a
dever ao investimento do farense José Pedro da Silva, proprietario do café Alianga e da
mercearia do mesmo nome, num conjunto de edificios que ainda hoje existem, com
ligeiras alteragdes arquitectonicas, nomeadamente no préprio hotel.

O Hotel Alianga, que mais tarde se viria a designar por Hotel Faro, era composto
por 36 quartos com luz eléctrica, casa de banho privativa, aguas quentes e frias,
mobilados com equipamentos modernos para altura com requinte e comodidade. Mais
tarde, a geréncia do Hotel Alianga foi entregue ao Sr. Domingos dos Santos Gomes, um
técnico com bastante experiéncia na drea hoteleira.

Foi no ano de 1995 que o Hotel Alianga foi comprado por Fernando Hipdlito.
Esteve fechado durante alguns anos para remodelagdes, nomeadamente a construgio do
terceiro e quarto pisos do hotel, reabrindo mais tarde com o nome Hotel Faro.

Ao longo dos anos, o Hotel Faro tem sido constantemente renovado para

continuar a merecer a preferéncia de quem o visita e satisfazer os padrdes de qualidade.
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As Gltimas renovagdes aconteceram no presente ano, 2017, em diversas areas do
hotel, nomeadamente os escritorios para o staff, salas de conferéncias e galerias. Esta
unidade hoteleira ¢ constituida por 3 Suites, 33 Quartos de tipologia Superior, 54
Quartos de tipologia Standard.

O Hotel Faro tem uma vasta oferta complementar que passa por um Beach Club
na Praia de Faro, uma embarcagdo para passeios pela Ria Formosa, servigos de
massagem e Spa, Gindsio, condigdes modernas para conferéncias e reunides, piscina
aquecida de hidroterapia com vista panordmica, primando sempre pelo excelente
atendimento e hospitalidade aos seus hospedes.

A exceléncia do Hotel Faro tem recebido reconhecimento a nivel nacional e
também além fronteiras através da atribuigdo de prémios como a PME Lider em 2013,
2015 e 2016, PME Exceléncia em 2014, Certificado de Exceléncia no Tripadvisor em
2012, 2013 e 2016, sendo a distingdo mais recente em Junho de 2017 como o melhor

Hotel no Algarve com menos de 100 quartos.

2.1.1 Missdo do Hotel Faro
Servir, surpreender e superar as expectativas dos nossos clientes.
2.1.2 Visdo do Hotel Faro

Ser a empresa de referéncia no dominio do alojamento e restauragdo na regido
algarvia e reconhecida como uma referéncia de exceléncia a nivel nacional e

internacional.
2.1.3 Valores do Hotel Faro

Hospitalidade — sempre focados em proporcionar experiéncias inesqueciveis ao cliente;
Profissionalismo — presente em tudo o que fazemos;

Confianca — procuramos relagdes para o futuro e a fidelidade dos clientes;

Respeito — valorizando as pessoas;

Renovacio — estando em constante atualizacéo;

Responsabilidade Social — a contribuigdo faz parte do negécio;
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Crescimento sustentado — suprimir as necessidades do presente sem comprometer as

do futuro.

2.2 Envolvente Externa do Hotel Faro

O Hotel Faro, embora tenha sido o primeiro hotel da cidade, tem vindo a crescer
e a ter um maior reconhecimento nos Gltimos anos, fruto ndo sé do turismo crescente
como de uma vasta oferta de produtos, servigos e remodelagdes em prol da satisfagdo
dos seus clientes.

Sdo varios os concorrentes ao Hotel Faro, no entanto os que trazem maior
impacto, nio s6 pela sua localizagdo e categoria, como também pelos diversos
segmentos de mercado, sdo: Hotel Eva (Faro), Real Marina Hotel (Olhdo), Faro
Boutique Hotel (Faro), Stay In Hotel (Faro) e ainda Hotel M6naco (Faro).

Através dos registos do Hotel Faro, confirma-se o aumento significativo do
turismo entre o ano de 2016 e¢ 2017. O mesmo més de Janeiro, no ano de 2016 teve
1277 clientes e no de a 2017 teve 3356 clientes. Nota-se que no primeiro semestre do
ano corrente a discrepdncia de clientes entre os meses considerados época baixa e de
época alta, ndo assume uma diferenga significativa. No primeiro semestre deste ano, o
Hotel Faro ja atingiu mais de metade do niimero de clientes registado no primeiro
semestre do anterior. A estada média no ano de 2016 foi uma média de 3 noites no
entanto meses como o de Dezembro teve uma média de 4,89 noites por cliente.

Os cinco principais paises com maior impacto positivo no Hotel Faro durante o
ano de 2016 foram Portugal, Inglaterra, Franga, Espanha e Alemanha com um total de
5468, 3864, 2470, 2249 e 1892 noites, respetivamente.

A forte presenga nas feiras internacionais de turismo também contribuem para a
divulgagdo e promogdo do hotel, feiras como a Bolsa de Turismo de Lisboa (BTL), a
Feira Internacional de Turismo (FITUR) em Madrid, World Travel Market (WTM) em

Londres e ainda a Industria do Turismo em Berlim (ITB).
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2.3 Envolvente Interna do Hotel Faro

Como ja referido anteriormente o Hotel Faro apresenta diversos servigos e
espagos bem como experiéncias diversificadas ndo s6 ao hospede (cliente com estada no
hotel) como aos seus clientes externos (cliente que ndo deu check in no hotel, usufrui
dos produtos e servigos dos espagos publicos — restaurante, bar e gindsio).

E no quarto piso do Hotel Faro que estdo situados os pontos mais atrativos desta
unidade hoteleira, o Restaurante Ria Formosa e o Cosmopolitan Rooftoop Bar. Séo 2
espagos distintos com novos conceitos e que oferecem uma vista panordmica sobre a
cidade de Faro — zona histérica e a Ria Formosa. Primam pela qualidade e pelas
experiéncias capazes de satisfazer qualquer paladar mais exigente.

Em Junho de 2017 o bar do Hotel Faro ganhou entidade prépria com o nome
Cosmopolitan Rooftop Bar ¢ o Restaurante Ria Formosa uma nova imagem e servigo.

O Restaurante Ria Formosa tem como inspiragdo o melhor da ria formosa, desde
0 peixe, aos bivalves passando pelas algas marinhas. O Cosmopolitan Rooftop Bar é
inspirado nos cinco continentes pela mistura de sabores exoticos e tradicionais que estes
apresentam ¢ também uma homenagem a companhias areas, ndo sd por se avistar o
Aeroporto Internacional de Faro como pela a parceria que o Hotel Faro tem com as
mesmas.

Desde Maio de 2015 que o Hotel Faro dispde de um Beach Club um espago que
permite complementar a oferta ja existente e proporcionar novas experiéncias aos
héspedes e clientes. O Beach Club estd situado na ilha de Faro e é um restaurante e bar
com esplanada sobre a praia, localizado num espago unico de trés pisos, com éreas
diferenciadas, com um cendrio deslumbrante sob o Oceano Atlantico. Neste espago
também ¢ permitido a realizagdo de eventos a medida das necessidades dos clientes,
sejam eles empresariais ou privados. Embora este espago apenas se encontre em
funcionamento nos meses de Abril a Outubro, ¢ perspetiva do hotel manté-lo em
funcionamento durante todo o ano.

Para além dos servigos acima, esta unidade hoteleira oferece aos seus clientes
transferes terrestres e maritimos para a Ilha de Faro e para o Hotel Faro Beach Club.

O Hotel Faro também disponibiliza passeios personalizados pela Ria Formosa,
nomeadamente visitas guiadas pelas diversas ilhas e pelo mercado de olh#o.

No ano de 2017 as salas de reunido foram alvo de intervengdo, com novas

estruturas e novas salas de reunido, com um design mais apelativo onde o moderno e o
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tradicional estdo presentes por quem passa e permanece nas mesmas as quais fazem
homenagem as ilhas da Ria Formosa com os nomes: Armona, Farol, Deserta, Culatra e
Barrinha. As salas de reunides/conferéncias podem ser reservadas para os mais variados
fins (reunides, palestras, entrevistas, formagdes...), podendo também, no ato da reserva,
escolher as tipologias existentes para as salas e a opgdo de servigos extras como

exemplo welcome drinks e televisdes.

2.4 Organigrama do Hotel Faro

O Hotel Faro, nos tltimos dois anos, tem sido alvo de restruturagdes na equipa.
Um aumento significativo da equipa com novos colaboradores, maioritariamente
jovens, de modo a acompanhar o forte crescimento do turismo e dar resposta aos
clientes do Hotel, sdo uma aposta constante da direc¢do geral desta unidade hoteleira.

Fernando Hipélito ¢ o administrador geral do Hotel Faro e estd a sua
responsabilidade toda area administrativa e financeira sob a consultadoria Financeira do
Dr. Jodo Paulo Bolas. A Dra. Sofia Hipdlito é a diretora geral estando sob a sua
responsabilidade todos os restantes departamentos e servigos do hotel.

O organograma do Hotel Faro pode ser consultado no Anexo 1.

2.5 Analise SWOT Hotel Faro

A partir da matriz Strenghts, Weakness, Opportunities and Threats (Forgas,
Fraquezas, Oportunidades e Ameacas) (SWOT) de Porter sdo possiveis analisar o
ambiente organizacional do Hotel Faro. Através da andlise do ambiente interno (forgas e
fraquezas) e do ambiente externo (oportunidades e ameagas) podemos ter uma visdo
mais abrangente do meio envolvente da organizagéo.

O Hotel Faro tem crescido muito nos ultimos anos, com maior énfase para o ano
de 2017, o que podera ter influéncia da organizagdo no mercado onde atua e nas
relagdes externas a mesma.

Quando nos referimos ao ambiente interno do hotel apontamos como principal
for¢a o servico que este disponibiliza aos seus clientes, cada vez mais, um servigo
especializado e personalizado. Também a sua localizagdo central e a vista panordmica

sobre a cidade e a Ria Formosa, em qualquer piso do Hotel, com maior incidéncia no
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seu rooftop onde o restaurante e o bar sdo o postal de boas-vindas & cidade. Um
restaurante com nova carta e um bar com uma nova imagem. E cada vez mais uma
aposta da direcg@o nos seus recursos humanos, um staff qualificado e dindmico. Possui
wi-fi gratuito, bem como gindsio e spa, piscina no terrago, com vista para a ria formosa
e para a cidade, cinco salas de reunides e garagem para clientes externos ao hotel e
héspedes. E também uma forga o Beach Club situado na Praia de Faro, o shuttle para
deslocacdo do hotel ao bar da praia bem como do transfere maritimo para passeios pela
Ria Formosa e ilhas. No que respeita as suas fraquezas considera-se como principais
factores os recursos humanos limitados e o niimero reduzido de quartos.

Os resultados do Hotel Faro sdo dependentes, em grande parte, pelo seu
ambiente externo. Considera-se ameacas o factor da sazonalidade, embora os resultados
no decorrer do presente ano tém sido muito positivos desde o seu inicio, o
desenvolvimento turistico tem crescido em larga escala em Portugal o que leva a
expansdo da concorréncia e a exorbitante crescida de precos. O aumento das rotas low
cost em Sevilha e a continuidade das portagens na A22 também continuam a ser
ameagas ao Hotel Faro. No entanto, sdo oportunidades: a proximidade & Ria Formosa e
do aeroporto internacional do Algarve bem como dos voos low cost, a distincia
reduzida a auto-estrada A22, a via Algarviana, crescente turismo ciclismo e de enologia.
Consideram-se oportunidades a possibilidade de expansdo no segmento de lazer e

corporate, bem como da abertura da loja multinacional IKEA e a futura abertura do Mar

Shopping.

2.6 Caraterizacio dos Recursos Humanos

O Hotel Faro tem como principal objetivo a satisfagdo do cliente. Para conseguir
atingir o patamar de exceléncia que os clientes esperam é necessario ter uma equipa
forte, dindmica, motivada e especializada.

De forma a alinhar os colaboradores com os objectivos e valores desta unidade
hoteleira, o Hotel Faro investe no desenvolvimento pessoal e profissional dos mesmos,
estimulando a sua participagdo constante para o desenvolvimento e criagdo de novos
servicos, aumentando assim a interac¢do, iniciativa e desenvolvimento das suas

competéncias.
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Atualmente, o Hotel Faro emprega 80 colaboradores aos quais acrescem 11
estagidrios nas diversas dreas de recursos humanos, housekeeping, cozinha, rececio,
entre outras. Quando ha ocasides especiais, em que ndo € possivel recorrer aos
colaboradores existentes para fazer face ao servigo necessario, o Hotel Faro recorre a
empresas de trabalho temporario, aumentado temporariamente a equipa.

Alguns indicadores como o género, a idade, as habilitagdes literdrias, o vinculo a
entidade ou até mesmo a antiguidade dos colaboradores caracterizam os recursos
humanos desta unidade hoteleira. E a partir de alguns dos indicadores referidos
anteriormente, que sdo demonstrados e medidos todos os resultados do investimento da

empresa em programas e politicas de gestdo de pessoas.

Os dados apresentados nos graficos abaixo sdo com base nos dados a 31 de Julho
de 2017.

2.7 Género e Idade dos Colaboradores

Quando nos referimos ao género dos colaboradores denota-se um maior niimero
de colaboradores do género masculino (Grafico 1) e quanto a distribui¢do das faixas
etarias dos mesmos, observa-se que existe uma maior distribui¢io de homens mais

jovens em comparagdo com as mulheres (Grafico 2).

Género

® Masculino

® Feminino

Grifico 2.1 - Género dos colaboradores, Hotel Faro
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Pelo Gréfico 2 — Pirdmide Etaria verifica-se que existe uma grande percentagem
de colaboradores entre os 16 e os 29 anos de idade e que a grande maioria dos
colaboradores encontra-se abaixo dos 40 anos de idade. A média de idade dos

colaboradores do Hotel Faro é de 37 anos.

Piramide Etaria
60 anos ou mais -
50 a 59 anos ._
40 a 49 anos T R g
30 a 39 anos P s
6020amcs | | NS

® Masculino ™ Feminino

Grifico 2.2 - Pirimide etiria dos colaboradores, Hotel Faro

2.8 Habilitagdes Literarias

No que respeita as habilitagdes literarias existe um elevado namero de
colaboradores que tem o ensino secundario 53,75% (43 colaboradores), no entanto
também sdo representativos os niveis iniciais de escolaridade 22,50% (18

colaboradores).

HabilitagGes Literarias

Pos-graduagdo 0 1
Mestrado 2
Licenciatura 9
Ensino Secundario 43
Ensino Pés-Secundario Nio Superior 7 Tofal
32 Ciclo de Escolaridade 11

22 Ciclo de Escolaridade 4

12 Ciclo de Escolaridade 3

Grafico 2.3 - Habilitacdes literarias dos colaboradores, Hotel Faro
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2.9 Antiguidade do Colaborador

Como referido anteriormente, o Hotel Faro tem nos tltimos dois anos E politica
da empresa, salvo em casos especiais, quando identificados pela direcgdo, aplicar
contratos a termo certo por um periodo de seis meses. Relativamente a antiguidade,
denota-se que a maioria estd na organizagdo a relativamente pouco tempo. De acordo
com o grafico abaixo podemos ver que a maioria dos colaboradores (47) tem contrato
menor ou igual a 1 ano e evidencia-se que apenas 3 colaboradores tém mais de 30 anos

de antiguidade na organizagéo.

Antiguidade dos Colaboradores

3

EAté 1 ano Entrela9anos MEntre 10a29anos M Mais de 30 anos

Grafico 2.4 - Antiguidade dos colaboradores, Hotel Faro
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3. ATIVIDADES DESEMPENHADAS

3.1 Recrutamento e Sele¢io

A realidade organizacional, atualmente, tem sofrido diversas mudangas. Com a
globalizagdo acrescida do aparecimento das novas tecnologias, os cenérios politico,
economico e social tém sofrido alteragdes muito significativas. A nova configuragio
mundial provocou uma transformagdo organizacional frente ao mercado, passando a
serem valorizados aspetos de gestdo que até entdo eram desvalorizados como o fator
humano (Furtado, 2012).

O ser humano em contexto organizacional € visto como um recurso, tal como 0s
materiais, as novas tecnologias e o dinheiro, que envolvido no processo necessita de ser
administrado (Gomes, 2013).

Sdo cada vez mais as organizagdes que apostam no investimento de pessoas,
reconhecendo que a evolugéo tecnoldgica em momento algum podera ser substituida
pelo que existe de mais humano, como a criatividade, a aprendizagem ¢ a necessidade
pessoal de ter sucesso (Reis, 2010).

Segundo Bennis (1994, citado por Mazon et al., 2000) as realidades organizacionais
contempordneas procuram assim evidenciar cada vez mais, a criatividade e a inovagio
através da utilizagdo de métodos que desenvolvam o potencial e a capacidade das
pessoas, ou seja, o seu capital humano. Neste sentido, os novos lideres comegam a ser
considerados pessoas com capacidades para exprimir uma visdo que possa servir de
inspiragdo, para incentivar todos os membros da instituigdo a compartilhar um sonho
que seja benéfico e mutuo, e que consiga fortalecer todos os elementos participantes da
mesma institui¢do organizacional.

Para Furtado (2012) é com base no aumento da concorréncia que tem crescido
de forma significativa nas Gltimas décadas que é imprescindivel que toda e qualquer
organizagdo, independentemente da sua drea de atuagfo, seja mais competitiva. Esta
competitividade podera ser através da gestdo dos recursos humanos que a organizagio
dispde como da agregacdo de talentos a sua equipa, tornando a sua performance diante
do mercado em que atua mais competitiva.

Para Mazon e Trevizan (2000) o recrutamento e¢ a sele¢do sdo consideradas
atividades integrantes no processo de gestdo dos recursos humanos, que envolvem a

exploragdo ¢ a andlise do mercado de trabalho, tendo como objetivo a escolha e a
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dotagdio de pessoas para a organizagio. De acordo com a nova postura institucional, que
consiste na valorizagdo dos recursos humanos, o recrutamento e a sele¢io devem
encorajar e incentivar pessoas a criatividade e a inovagédo para que estas se tornem fortes

na igualdade, na diversidade e na compartilha.

3.1.1 Recrutamento

O recrutamento pode ser considerado como “o processo através do qual a
organizagdo procura atrair pessoas que possam vir a executar eficaz e eficientemente
fungdes organizacionais” (Rego ef al., 2008, p. 183).

Segundo Furtado (2012) o recrutamento ¢ um processo de elevada importancia
para o sucesso das organizagdes, sendo através do mesmo, que as organizagdes
conseguem identificar talentos que podem fazer a diferen¢a no mercado competitivo. A
“angariacdo” de pessoas para preencher vagas é um desafio actual.

De acordo com Chiavenato (2004) o recrutamento define-se como sendo um
conjunto de procedimentos e técnicas que tem como objetivo a atragdo de candidatos
potencialmente qualificados e aptos a ocupar cargos dentro de uma organizagio.
Segundo Chiavenato (1995) o recrutamento pode ser realizado de forma interna, externa

ou mista:

- O recrutamento interno ¢ realizado internamente na organizagdo, ou seja, o
recrutamento € realizado na propria empresa para os colaboradores que para esta
colaborarem, quando existe uma vaga, o seu preenchimento ¢ feito através de uma
reestruturagdo de colaboradores, com base numa promogdo, transferéncia ou
transferéncia com promogdo. Segundo Franga (2010, citado por Gomes, 2013) este tipo
de recrutamento requer algum cuidado, pois apesar de proporcionar motivagio e um
desenvolvimento profissional no funcionario, pode dar originar a competigfo entre os
colaboradores.

- O recrutamento externo ¢ realizado fora da organizagdo, isto é, a empresa
disponibiliza vagas a serem preenchidas por candidatos externos a organizagdo,
presentes no mercado de trabalho, que com ela ndo tenham qualquer vinculo contratual,
ou solicita candidatos disponiveis a empresas de outsourcing. Este método tem a
vantagem de atrair um talento novo para a organizagfo que podera contribuir para uma

partilha de conhecimentos inovadores.
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- O recrutamento misto € a consequéncia de um recrutamento interno, que
possivelmente originard uma nova vaga de um colaborador transferido, sendo feito
posteriormente ou em simultdneo um recrutamento externo. De acordo com Chiavenato
(1999), uma organizagio nunca realiza um recrutamento interno sem realizar também
um recrutamento externo, sendo que existe uma relagdo de acompanhamento entre
ambos, tendo em conta que a organizagdo ao proceder a um recrutamento interno tem
automaticamente que preencher uma nova vaga, que é originada pela transferéncia do
colaborador da sua posigdo atual para a posi¢do que esta vaga.

Para Bohlander e Snell (2010) as organizagdes que ndo desenvolvem
oportunidades de progresso para os seus colaboradores, podem acabar por perdé-los,

devido a procura de melhores oportunidades de emprego noutras empresas.

De acordo com Pontes (2010) no recrutamento externo podem ser utilizadas as
mais variadas fontes como: a apresentagdo de uma candidatura espontinea, ou através
da entrega de candidaturas por parte dos trabalhadores da organizagéo, intercimbio com
outras empresas, jornais, revistas, anincios nos meios de comunicagdo como as redes
sociais, escolas, internet, entidades governamentais, antncios nas proprias empresas, ou
mesmo de empresas de outsourcing. Também Chiavenato (2004), refere que a
comunicagdo de oportunidades de trabalho, pode ser feita através dos meios acima
descritos, pois alguns sdo técnicas eficientes e de baixo custo bem como o baixo indice
de tempo outros um pouco mais dispendiosos do mercado, embora possa ser
compensado pelos fatores tempo e rendimento como o recrutamento através de
empresas de trabalho tempordrio mas também pelo recrutamento online em que as
organizagdes pretendem recrutar talentos e reduzir custos, ao mesmo tempo que
aumentam os horizontes do recrutamento e proporcionam uma velocidade de
informagdes que permite que o candidato possa candidatar-se a varias oportunidades de

trabalho a partir da sua casa.

3.1.2  Vantagens e Desvantagens do Recrutamento Interno e Externo

Segundo Chiavenato (2002), as principais vantagens do recrutamento interno é a
sua proximidade e rapidez, os reduzidos custos de recrutamento, sele¢do e formagdo do
pessoal, a entidade conhece o desempenho anterior do colaborador, existe uma maior

seguranga e validade no que respeita ao mesmo, o progresso profissional, a moral e a
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motivagdo dos colaboradores ¢ aumentada, a motivagio para o auto-aperfeigoamento,
aquisicdo de novas competéncias e novas perspetivas de carreira, verifica-se uma
melhoria das relagdes publicas, desenvolve uma competicdo sauddvel entre os
colaboradores como também aproveitamento dos investimentos da organizagio em
formagdo, para que a procura de novas oportunidades noutras organiza¢@es concorrentes
seja evitada.

No entanto, o recrutamento interno também tem as suas desvantagens,
nomeadamente, a exigéncia de que os novos colaboradores tenham potencial de
desenvolvimento para serem promovidos, poder causar conflitos de interesses ao
oferecer oportunidades de crescimento, o que poderd originar uma atitude negativa nos
colaboradores que ndo demonstrarem condigdes para alcangar tais oportunidades,
quando administrado incorretamente pode levar as organizagdes a promoverem
constantemente os seus colaboradores, podem eleva-los a posi¢do onde demonstram o
maximo da sua incapacidade, se nio houver um investimento nas competéncias do novo
colaborador pode existir descapitalizagdo dos recursos humanos e redugdo da
criatividade e inovagéo do trabalho (Ribeiro, 2005, citado por Faria ef al. 2014)

No que respeita ao recrutamento externo apresentam-se algumas vantagens que
se destacam (Chiavenato, 2002), como a criagdo de novas ideias e enriquecimento do
leque de competéncias existentes na organizagio, aumento do nivel de conhecimento e
aptiddes que ndo estdo presentes na organizagdo bem como a redug¢do de custos de
formagdo de pessoal, tendo em conta que o colaborador contratado ja estd teoricamente
qualificado.

Segundo os mesmos autores sdo desvantagens do recrutamento externo a
elevagdo dos custos bem como a a margem de erro € mais elevada, em comparagdo com
o recrutamento interno a rapidez no processo de recrutamento ¢ menor, no que respeita
ao tempo de adaptagdo do colaborador na organizagdo ¢ maior o que pode provocar
sentimentos de frustragdo e desmotivagdo, pode originar comportamentos que nio estio

de acordo com a cultura da organizacio.

3.1.3 Recrutamento Online

Aliado ao aparecimento das novas tecnologias, apareceram também ferramentas
inovadoras com vista a uma maior interagdo entre as pessoas. Tem sido observado que

tais instrumentos poderiam também ser utilizados pelas organizagdes, como promogio e
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divulgagido da sua marca ou produto perante os clientes, ¢ como forma de obter
vantagem competitiva face a concorréncia (Balda er al., 2011 citado por Costa &
Caregnatto, 2013).

A internet revela-se uma ferramenta de comunicagdo cada vez mais utilizada nas
sociedades atuais, globalizadas e altamente conectadas, devido ao facto de proporcionar
uma troca instantdnea de informagdo com um alcance mundial (Lemes &
Weschenfelder, 2015).

Para Drucker (2000, citado por Birrer et al., 2011) a internet deu origem a
mudangas extremamente significativas no mercado econ6mico, nos mercados
industriais e de trabalho, nos servigos e produtos, e nos valores e habitos de vida dos
consumidores.

Segundo Reis (2010) houve necessidade de atualizar e modernizar o processo de
selegdo de pessoal, através de candidaturas adequadas as vagas disponiveis, num espago
de tempo reduzido e com um baixo nivel de custos, devido a instabilidade sentida no
mercado de trabalho.

Para Lad e Das (2017) o recrutamento online surge com o objectivo de otimizar
a integracdo e automatizagio dos processos, através da utilizaglo da internet, a fim de
abranger e cativar um maior niimero de candidatos, analisar, qualificar e admitir novos
colaboradores para as organizagdes de uma forma universal.

Segundo Reis (2010) o recrutamento online ou e-recruitment consiste na mais
moderna e atual aplicaggo tecnoldgica de informagdo na area da gestdo das pessoas, que
através das novas metodologias e técnicas, tem beneficiado de um maior nimero de
funcionalidades e servigos veiculados pelas técnicas de informagdo. O recrutamento
online é cada vez mais utilizado pelas empresas das mais variadas dreas profissionais,
assim como também por empresas de consultadoria especializada em recursos humanos,
tanto no mercado nacional como internacional.

Atualmente, a grande maioria das organizagdes usa o recrutamento online,
algumas delas dispdem de uma pagina web, onde os candidatos podem inserir dados
biograficos, em campos previamente estruturados para fazer a sua candidatura. No
entanto, algumas organizag¢des utilizam sistemas menos estruturados onde divulgam a
informacdo e aceitam candidaturas espontaneas, que aceitam potenciais interessados a
remeterem-lhes os seus curricula via correio electronico. Também existem péaginas web
de organizagdes especializadas em recrutamento que se dedicam ao recrutamento para

outras organizagdes, em que os candidatos interessados em oferecer trabalho e as
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empresas que pretendem fazer recrutamento podem aceder e disponibilizar as ofertas
vigentes. (Rego et al., 2008).

Para além das paginas web as redes sociais sdo outra fonte de divulgagio de
ofertas, inicialmente tinham como objetivo proporcionar uma rede de relacionamento
pessoal entre as pessoas, no entanto, esta rede comegou a abranger o mercado de
trabalho, sendo atualmente utilizada pelas empresas para o recrutamento e a selegfio de
candidatos. Sendo possivel a divulgagdo da informacgdo de forma rapida através de
mensagens, de facil acesso, e com um custo reduzido (Martins et al., 2011 citado por
Costa e Caregnatto, 2013).

Para Gomes (2011, citado por Costa & Caregnatto, 2013) o Linkedin ¢ o
Facebook sdo algumas das redes sociais que auxiliam no processo de recrutamento, por
estas vias as as empresas disponibilizam de forma online as suas oportunidades de

emprego nas redes sociais mais apropriadas para o perfil desejado.

3.1.4  Selegio

Apos o recrutamento, existe a necessidade de selecionar os candidatos através do
processo de sele¢do, que consiste num método pelo qual a organizagio escolhe as
pessoas que nela poderdo vir a desempenhar futuras fungdes (Rego et al., 2008).

Para Lemes e Weschenfelder (2015) o processo de selegdo € visto como uma
atividade de triagem dos candidatos, enquanto o recrutamento tem como finalidade
abastecer o processo seletivo, a sele¢do tem como objetivo escolher os candidatos mais
adequados, que possam satisfazer as necessidades da organizagdo. Tem como finalidade
identificar a pessoa que melhor se encaixa no perfil desejado, tendo em conta a sua
subjetividade, os seus comportamentos distintos, e a forma como vivenciam as
situagdes, que origina diversos desempenhos com maior ou menor sucesso nas
organizagoes.

O processo de selegiio tem como objetivo a andlise dos perfis dos candidatos e as
exigéncias do cargo, sendo necessario um ajuste entre o perfil e as caracteristicas dos
mesmos, este processo so € realizado depois das candidaturas serem reunidas durante o
processo de recrutamento. E necessério garantir a eficiéncia das atividades da
organiza¢do, mantendo ou aumentando a produtividade, através de um sistema de

selecdo eficaz, € nesta fase de selecgdo que é feita a escolha do candidato. (Reis, 2010).
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Segundo Rego et al. (2008) refere a importincia e a necessidade de um
investimento na socializagdo dos candidatos seleccionados por forma a finalizar todo o
processo de selegdo, pois s6 assim os candidatos adquirem normas, valores e
comportamentos, para que possam desempenhar de forma apropriada a sua fungdo na
empresa, tornando-se membros da ativos da mesma. As organizagdes que realizam
processos de sele¢do e socializagdo pouco eficazes para além de transformarem o
ambiente organizacional pouco atractivo e com e pouco estimulo para o relacionamento,
os candidatos selecionados néo se ajustam a cultura da propria organizagdo e/ou as
exigéncias das fungdes futuras, o que implica uma grande probabilidade de abandono,
que consequentemente pode dar origem a necessidade de recorrer a novos processos de

recrutamento, sele¢do e socializagdo que conduzem a custos adicionais.

3.1.5 Técnicas de Selecio

De acordo com Reis (2010), o processo de selecdo é composto por técnicas que
facilitam a sele¢do de candidatos como a andlise curricular (através de uma pré-selegdo
dos candidatos, sendo eliminados os que ndo correspondem aos pré-requisitos definidos
pela organizag@o), verificagdo de referéncias (através de contactos com as experiéncias
profissionais anteriores de forma confirmar a veracidade dos dados do candidatos),
dindmicas de grupo (realizagio de actividades), entrevistas de selegfo (pelo contacto
direto com o candidato e analisar se o perfil corresponde a exigéncia do cargo),
questionarios (recolha de informagdes que permitem avaliar atitudes, entre outros
aspetos), testes de inteligéncia, situacionais e psicotécnicos (avaliam o desenvolvimento
mental, as aptiddes, as habilidades e os conhecimentos dos candidatos) como também
Assessment centres (simulagdo de situagdes reais em contexto de trabalho, onde coloca

os candidatos na presenga de problemas e desafios concretos).

3.1.6 Tarefas Desenvolvidas no Estagio

Sintese de tarefas:

- Responsavel pelo correio electronico dos recursos humanos;
- Recegllo e organizagio de candidaturas;

- Criagdo de arquivo fisico e digital de candidaturas;
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- Contacto e marcagao de entrevistas;

- Pesquisa de candidatos nas redes sociais;

- Acompanhamento e Realizagdo de Entrevistas;

- Elaborag@o de um guio de entrevista;

- Acompanhamento no processo de sele¢do de candidatos;
- Realizagdo de anuncios de emprego;

- Publicagiio de antincios em plataformas de emprego.

O Hotel Faro sempre teve uma equipa reduzida para a realidade que se vive hoje
na organizagdo. A direc¢do geral recentemente tomou medidas de restruturagio na
equipa, organizar departamentos e pessoas, fungdes e responsabilidades. O comeco de
estdgio no inicio do ano corrente foi uma mais-valia para a estagidria uma vez que
iniciava o estagio numa fase de mudanga, desde logo poderia desempenhar fun¢des na
area dos recursos humanos, aprender métodos de trabalho e ter a oportunidade de
desenvolver projetos na 4rea.

No decorrer do estagio foram desempenhadas fungdes na area do Recrutamento
¢ Sele¢do no Hotel Faro, uma das tarefas iniciais do mesmo.

Desde a entrada na organizagdo a estagiaria ficou responsavel pela caixa de

correio eletronico dos recursos humanos do Hotel Faro (rhi@hotelfaro.pt). Nesse

mesmo periodo estava a decorrer um processo de recrutamento de 20 vagas disponiveis
das mais variadas dreas (Reservas, Rece¢do, F&B, Cozinha, Restaurante, Housekeeping
¢ Manutengdo) em diversas plataformas nomeadamente nas redes sociais Facebook,
Instagram e Linkedin bem como em paginas de apoio ao recrutamento como a
NetEmpregos e o sife apenas dedicado a area hoteleira, Rede T. No decorrer do estdgio
sempre houve processos de recrutamento, ndo sd pela reestruturagdo da equipa bem
como a necessidade de reforcar a mesma devido ao aumento de clientes e a
elevadissima ocupacéo do Hotel Faro.

No processo de recrutamento uma das primeiras tarefas de estagio foi a rece¢iio
e organiza¢do de candidaturas, era pretendido a recolha de candidaturas as vagas
disponiveis bem como das candidaturas espontaneas que s3o enviadas por email, por
correio ou mesmo pelos colaboradores internos. Posteriormente, as candidaturas
enviadas online eram impressas e juntamente com as restantes, organizadas de acordo
com a data de chegada e separadas por sector de atividade/fun¢do a que o individuo se

candidata. A unidade hoteleira ndo tinha este método de trabalho, pelo que foi
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necessario implementar. Assim, a criagéio de arquivo fisico foi fundamental para uma
melhor procura e selegdo de candidatos. A cria¢fiio de arquivo digital de candidaturas
também foi um factor importante de maximizagdo do tempo e espago fisico, na medida
em que ndo se extraviam processos e a procura de candidaturas por sector de atividade e
nome do candidato torna-se mais produtivo. Sempre que necessério pedir o parecer do
chefe de sec¢do de um curriculo, por exemplo, tornar-se-ia mais produtivo envia-lo por
email do que entregar o documento fisico, e o feedback é registado na sequéncia de
emails para além de que as procuras futuras tonam-se mais eficientes no conjunto de
tantas candidaturas.

No que concerne ao contacto e marcagio de entrevistas era responsavel por
reunir o processo de candidatura do individuo (curriculo, email e demais documentos
enviados pelo candidato) e de acordo com a disponibilidade da direc¢o, agendar o dia e
horas das entrevistas.

Em algumas situagdes, antes da realizagdo do contacto com os candidatos, para a
realizago da primeira entrevista, a pesquisa de candidatos nas redes sociais com
maior énfase na rede social Facebook era uma das tarefas da estagiaria, que pretendia
através de uma pequena procura e avaliagdo do perfil, por forma a compreender
algumas caracteristicas do candidato, nomeadamente, os seus gostos e comportamentos,
bem como a sua imagem e postura.

Durante grande parte do estdgio, a aluna fez 0 acompanhamento de entrevistas
com a direc¢do geral, com o objectivo de aprender e registar os pontos principais da
entrevista nomeadamente a veracidade da informagdo transmitida pelo candidato, o
comportamento e atitude dos mesmos, a linguagem verbal ¢ imagem (com maior
incidéncia em cargos para contacto direto com o cliente). Posteriormente a estagidria
procedeu a realizacio de entrevistas, primeiramente com acompanhamento da
direcgdo e no término de estagio autdnoma. Nas entrevistas realizadas autonomamente,
a estagiaria procedeu a elaboracio de um guiio de entrevista (Anexo 2) para
acompanhamento das entrevistas por forma a conduzir as entrevistas e a registar
informagdes que o candidato disponibiliza-se.

No que respeita ao processo de seleciio de candidatos, a dire¢do tem o poder de
tomada de decisdo, no entanto a estagiaria procedeu ao acompanhamento do processo
bem como a reunifio e sele¢do dos dados necessdrios para maior rapidez e agilidade no

Processo.
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A facil e rapida integragéo do estagio no Hotel Faro permitiu o reconhecimento
de fungdes e as tarefas inerentes & mesma, o que tornou a realizagio de antuncios de
emprego uma tarefa acessivel e de facil execucdo. A tarefa consiste na construgio de
anlncios de recrutamento para as vagas disponiveis com a descri¢do de fungdes e os
requisitos necessarios a concretizagdo da mesma. Posteriormente a publicacio de
anincios eram colocadas em plataformas de emprego como as paginas NetEmpregos e
Rede T.

A inexisténcia de andlises e descrigdo de fungdes tornava-se uma ferramenta

fundamental para auxilio das tarefas acima expostas.

3.1.7 Analise Critica

Reis (2010) afirma que as organizagdes em momento algum poderdo substituir o
que mais de humano existe pela a evolugéio tecnologica. Sobre essa afirmagdo podem
ser identificadas diversas acgdes onde o Hotel Faro segue a mesma linha de
pensamento, pois o capital humano é uma das areas que a diregdo mais investe, como
por exemplo o preenchimento de 20 vagas bem como os continuos processos de
recrutamento e a formagio continua dos seus colaboradores. E através da atracdo de
talentos que a organizagdo podera ser mais competitiva e por isso o Hotel Faro realiza
diversas entrevistas no processo de recrutamento por forma a obter o candidato que
melhor se enquadra as fungdes e ao tipo de servigo prestado pelo hotel. De acordo com
Furtado (2012) ¢ através da agregacdo de talentos a equipa, que o desempenho diante do
mercado em que atua pode ser mais competitivo, no entanto, a “angariagdo” de pessoas
para preencher vagas ¢ um desafio actual, e esse factor evidencia-se com o crescente
aumento do turismo e a expansdo de organizagdes ligadas ao sector de atividade as
ofertas de trabalho sdo mais elevadas e a escassez em recursos qualificados torna-se
uma condicionante. Durante o periodo em que realizava a analise dos curricula tornava-
se muito complicado fazer a triagem de colaboradores com qualificagdes superiores ou
até mesmo com a experiéncia profissional adequada e por estes motivos ter que recorrer
ao recrutamento interno ou a empresas de trabalho temporario.

Segundo Bohlander e Snell (2010) as organizagdes que ndo desenvolvem
oportunidades de progresso para os seus colaboradores, podem acabar por perdé-los,

devido a procura de melhores oportunidades de emprego noutras empresas e neste
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,

sentido o Hotel Faro aposta no recrutamento interno por forma no s6 a promogéo da
carreira dos seus colaboradores como preenche vagas em areas de maior fragilidade a
custos mais reduzidos. No entanto, devido a necessidade de refor¢ar a equipa o Hotel
Faro recorre ao recrutamento externo com maior énfase através da apresentagio de
candidatura espontanea, antincios nos meios de comunica¢do como as redes sociais,
escolas quer em empresas de outsourcing.

A aposta no recrutamento online permitiu ao Hotel Faro optimizar a integragio e
automatizagdo dos processos, consegue abranger e cativar um maior nimero de
candidatos, analisar, qualificar e admitir novos colaboradores para as organizagdes de
uma forma universal, sem qualquer tipo de limites como refere Lad e Das (2017), desta
forma quando eram necessarios anuncios para a divulgagdo das diferentes vagas no
Hotel Faro, elaborava cada andncio de acordo com os requisitos necessario a fungio e
colocava nas plataformas como o Linkedin, Facebook, Instagram e Rede T. Quando era
feita a rece¢do dos curricula através do email electronico e a analise dos mesmos
denotavam-se curricula oriundos dos mais diversos locais quer a nivel nacional como
internacional O uso das redes sociais também permite fazer a triagem de candidatos,
através de uma analise ao perfil do candidato e contetidos publicados pelo mesmo.

A selegdo de candidatos é uma fase de grande importéncia, enquanto estagiaria
de recursos humanos, também fui submetida a passar pelo processo de selegio, onde foi
realizada uma entrevista de sele¢@o pela directora geral da unidade hoteleira. O contacto
direto com o candidato e a comunicagdo, sdo fontes de comunicagdo que a direcgio

valoriza.

3.2 Socializac¢do, Acolhimento e Integragio

A socializagdo, segundo Almeida (2014), ¢ um processo determinante na
reprodugdo da realidade da organizagdo, é através de estratégias de integragdo do
individuo que lhe sio transmitidos os valores, as competéncias, os comportamentos
organizacionais esperados e o conhecimento social para assumir o seu papel enquanto
membro integrante da equipa. O processo de acolhimento e integragdo comega no
processo de recrutamento e selegiio, ainda o colaborador ndo ingressou na empresa. E
durante o processo de recrutamento e selegdo que o candidato apresenta o seu perfil,

competéncias, valores e a sua potencialidade para ingressdo na organizagéo, por contra
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partida a empresa apresenta-lhe a cultura, valores, clima organizacional e as
particularidades da fungéo que o novo colaborador ird exercer (Sousa et al. 2006).

Segundo Cunha, Rego, Cunha, Cardoso e Neves (2016), a socializagio ¢ um
processo continuo que inicia ainda antes do processo de admissdo do novo colaborador
na organizag¢do. O autor considera haver trés grandes fases no processo de socializagio
organizacional: pré-ingresso, encontro e metamorfose, ou seja:

- Pré-ingresso: engloba o processo de recrutamento e sele¢do do individuo como
também os diversos momentos e ocorréncias anteriores. E durante a fase de
recrutamento que o candidato teve oportunidade de se informar a que funcdo se
candidata. A organizagdo deve transmitir uma boa imagem da organizagio para
incentivar os individuos a trabalhar bem como fazer a triagem de candidatos pouco
interessantes (Almeida 2014). Segundo a autora, é nesta primeira fase que se tenta
moldar o candidato a realidade organizacional em causa uma vez que este, trds na sua
maioria, normas, valores, motivagdes e expectativas ajustadas a experiéncia anterior;

- Encontro: Inicia-se no primeiro dia de trabalho na organizagdo que assume
fungdes. Segundo Cunha ef al. (2012) é nesta fase que o individuo comega a aprender as
competéncias necessdrias ao exercicio da fun¢do é também o comego de relagdes
interpessoais com os colegas e superiores hierarquicos.

- Metamorfose: acontece quando o individuo ja integrado na organizagdo, ou
seja, o colaborador compreende o sistema cultural da organizagio, sente-se confortavel
com o cargo € as suas fungdes. Por vezes € nesta fase que acontece a integragdo do
membro da equipa de forma informal pelos colegas (almogos, actividades de grupo).

Segundo Barbosa (2016) ¢ fundamental ter um programa de integragdo para um
novo membro da organizagdo. Cada organizagdo € unica e pretende que os seus (novos)
colaboradores estejam alinhados desde o inicio com os seus valores, cultura
organizacional, métodos de trabalho. Assim, a gestio de pessoas numa organizagio
nunca foi tdo fulcral para a captagéo e retengdo de “Capitais Intelectuais™. Refere ainda
que implementar praticas de acolhimento e integra¢do institucional ¢ uma forma de
desenvolver a promogdo de atitudes e comportamentos dos colaboradores por forma a
uma melhor adaptabilidade, compromisso, desempenho e alinhamento organizacional.

Anthony et al (1993, citado por Cunha et al. 2012) refere que a
integragdo/orientagdo inicial de um novo membro da organizagio é o processo de
acolhimento e de boas vindas, inserindo-o na organizagdo e familiarizando-se com a

cultura e métodos organizacionais.

Mestrado em Gestdo de Recursos Humanos 27



Segundo Cunha et al. (2012) os programas de acolhimento sdo de duragio
variada, depende da intensidade da socializagéio de cada organizago pretenda imprimir
bem como a profundidade de influéncia que cada uma pretende exercer sob o recém-
chegado. Refere que em termos genéricos, um programa de acolhimento tende a conter
as seguintes fases:

- Boas-vindas oficiais ao colaborador: como através do visionamento de um
video sobre a organizag@o e/ou a entrega de documentagio diversa como o manual de
acolhimento;

- Contacto com a chefia e colegas: onde o colaborador € apresentado a sua chefia
hierdrquica e aos colaboradores da organizagéo;

- Preenchimento de documenta¢do: o colaborador preenche e assina toda a
documentacéo inerente a sua admissio;

- Transmissdo de informagdes referentes a procedimentos, politicas e aspectos
disciplinares: ¢ transmitido verbalmente informag&o que podera estar contida no manual
de acolhimento para evitar equivocos e remediar dividas que possam existir
futuramente;

- Visita as instalagdes da empresa: mesmo que o individuo exer¢a as suas
fungdes apenas numa divisfio da organizagdo, este deve ter uma visdo geral da mesma e
compreender que o seu trabalho tem influéncia e se enquadra num todo.

- Introdugdo nos deveres e encargos da fungdo: embora lhe tenha sido
transmitido durante o processo de recrutamento e sele¢do, deve ser agora instruido de
forma mais detalhada (como por exemplo: conteido da fungdo, onde vai executar as
tarefas, quais os objectivos subjacentes)

- Seguimento do processo: decorrido algum tempo deverd ser feita uma
avaliagdo do processo, normalmente quando finda o periodo experimental.

Segundo o mesmo autor, facultar os documentos fundamentais e respectivas
politicas da organizagdo ¢ uma das acgdes mais importantes no acolhimento do novo
individuo. O manual de acolhimento de acolhimento é cada vez mais uma ferramenta
imprescindivel na gestdo dos recursos humanos, na medida que atua como um
instrumento facilitador nos processos de acolhimento e integra¢do dos colaboradores na
organiza¢do (Almeida 2014). A autora refere que o manual de acolhimento nio deve ser
muito descritivo e exaustivo, no entanto deve de integrar informacdo importante:

- Carta do Administrador ou Presidente;

- Apresentacdo da Organizagao;

Mestrado em Gestdo de Recursos Humanos 28



- A informagdo na organizagdo (referir quais os critérios e as normas que a
organizagao se orienta);

- Politicas de formag@o e de Higiene e Seguranga no Trabalho (HST);

- A Rotina da organizagio;

- Horarios de Trabalho;

- Marcacéo do Ponto;

- Faltas justificadas, dispensas

- Feriados;

- Férias;

- Refeitorio;

- Deslocagio em Servigo;

3.2.1 Tarefas Desenvolvidas no Estagio

Sintese de tarefas:

- Elaboragédo de um Manual de Acolhimento;
- Elaboracdo de um Manual de Conduta;

- Acolhimento dos novos colaboradores.

O Hotel Faro pretende fazer o melhor no que respeita a socializagio,
acolhimento e integragdo dos novos colaboradores, para que estes se sintam parte
integrante, desde o primeiro contacto na organizagdo. Atendendo que o processo de
socializagdo, acolhimento e integracdo ¢ fundamental para que a organiza¢do detenha
colaboradores motivados e o aumento significativo de entrada de novos colaboradores,
durante o estagio foi proposto a elaborac¢io de um manual de acolhimento por forma
a ser um guia entregue ao colaborador que lhe possibilita um conhecimento minimo e
geral da organizagdo no que respeita a missdo, valores, estrutura, servigos e produtos
que esta dispde bem como a melhor e mais rapida adaptagdo a nova entidade.

No decorrer do manual de acolhimento foi sugerido & diregdo por parte da
estagidria a elabora¢io de um manual de conduta por forma a conter as directrizes
que a organizagdo se rege e da mesma forma transmitir ao novo colaborador as ac¢des e

comportamentos que este deve durante a sua atividade laboral.
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Com indicagdo que os manuais devem ser simples e ndo exaustivos no entanto
com a informagdo relevante ao novo colaborador, apelativos e convidativos a sua
leitura, para que estes sejam efetivamente lidos, ambos o manuais: acolhimento e
conduta foram inseridos num sé livro (Anexo 3). No final do Manual de Conduta existe
uma declara¢do de compromisso em como o colaborador se compromete a guiar o seu
comportamento pelos valores e normas contidos no manual.

Nédo existia, no Hotel Faro, qualquer acolhimento formal aos novos
colaboradores. A renovagéo do hotel, a reestruturagio e aumento das equipas tornava-se
crucial ter um processo de socializagdo, acolhimento e integragdo adequado as
necessidades quer da organizagdo quer do candidato. Assim, foi elaborado uma
“estrutura” para o acolhimento dos novos colaboradores no Hotel Faro. Quando o
candidato se identifica na rece¢do como novo colaborador a estagidria de recursos
humanos apresenta-se e faz novamente uma breve apresentacdo da organizagio
(informagdo  transmitida  durante  as  entrevistas), sfo  entregues  o0s
documentos/informagdes principais ao seu comego (termos de responsabilidade, cartdes
e chaves de acesso, fardamento — quando aplicavel, horarios, manuais de acolhimento e
conduta). A apresentacdo do novo colaborador aos colaboradores do Hotel Faro é
realizada presencialmente (embora ja estivessem sido informados por email da nova
entrada), bem como a realiza¢do da vista ao Hotel Faro, zonas de staff, de clientes e
zonas comuns, acessos, servigos e produtos que a organizagdes dispde. Posteriormente ¢

realizada uma pequena reunido com a chefia de secc@o.
3.2.2 Analise Critica

O processo de acolhimento e integragdo de um novo membro na organizagio
comega no processo de recrutamento e sele¢do como referido por Almeida (2014). Em
todas as entrevistas realizadas, independentemente da fungfo, desde sempre a unidade
hoteleira disponibilizou as informagdes para os candidatos: a cultura, o clima
organizacional, as particularidades da fungo, o ponto da situa¢do atual da area de
atividade, entre outros detalhes. Com as informagdes facultadas, o individuo expressa
qual a sua vontade e interesse em continuar no processo de sele¢do e a organizagio,
consoante o seu perfil e caracteristicas apresentadas, realizada a triagem de candidatos

na primeira fase.
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O processo de socializagéo, acolhimento e integragdo ndo estava formalmente
implementado no Hotel Faro, pelo que foram implementadas algumas préticas de
acolhimento e integragéo institucional, por forma a desenvolver a promogéo de atitudes
¢ comportamentos dos colaboradores, bem como uma melhor adaptabilidade,
compromisso, desempenho e alinhamento organizacional. A Criagdo de um Manual de
Acolhimento e conduta foi o primeiro passo neste processo. De acordo com Almeida
(2014) o manual de acolhimento torna-se uma ferramenta facilitadora, no sentido em
que o colaborador ird sentir-se parte integrante da organizagdo com maior facilidade.

Assim, ao elaborar o manual de acolhimento, tive por base alguns pontos que
devem de estar presentes no contetido do manual como refere a autora anteriormente
mencionada bem como algumas sugestdes feitas pelo autor Cunha ef al. (2012). Para
além de que o manual ¢ integrado num pequeno programa de acolhimento, onde é feito
de (in)formal apresentagiio pelas diversas areas do hotel, acompanhamento do novo
colega a chefia direta, é-lhe entregue os manuais e demais documentacdes como a visita

guiada As instalagdes da organizagio.

3.3 Formacio em stresse organizacional

3.3.1 Formagio Organizacional

Na sociedade actual, a formag8o torna-se uma necessidade e uma condigio de
capacidade competitiva quer para os individuos quer para as organizagdes. Na auséncia
de formag@o, os individuos tém muito mais probabilidade de ndo conseguir emprego.
As organizagdes devem encarar a formagdo como um investimento e nio apenas como
um custo, na falta de formagéo, dificilmente as organiza¢des conseguem alcangar bons
resultados e lidar com a mudanga (Cunha et al., 2012). Segundo o mesmo autor, devido
a globalizag¢@o as constantes oscilagdes no mundo do trabalho requerem a necessidade
continua de formar e transformar as competéncias e conhecimentos dos colaboradores
de uma organizagdo. Segundo Ghoshal (1987, citado por Kilimnik, 1998), o sucesso € o
fracasso de uma organizagio depende de como esta selecciona, forma e desenvolve os
seus colaboradores.

Para Boxall e Purcell (2011), os recursos humanos, sdo para as organizagdes,
actualmente, o “recurso” que acrescenta um maior valor acrescentado, pois constitui

uma acg¢ldo estratégica apostar decisivamente na sua formagdo e desenvolvimento.
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Cunha ef al. (2012) afirma que a formagdo € condigdo fundamental para que os
individuos demonstrem bons desempenhos e que as organizagdes possam ajustar-se as
necessidades e mudangas do mercado, onde colocam produtos competitivos e servigos
que fidelizem clientes. Apresenta ainda alguns beneficios da formagio para a
organizagido, nomeadamente:

- Desempenho dos colaboradores: na medida em que a formagio permite na sua
globalidade uma melhor execugdo de fungdes, bem como é um factor promotor do
desempenho do individuo e de preparar os colaborador a assumir outras
responsabilidades na empresa como auxiliar na formacdo e desenvolvimento de outros
colaboradores;

- Motivagdo: a organizagio transmite ao colaborador o interesse no seu
desenvolvimento, desempenho e fungdes;

- Mudanga de atitudes: com a formagfo a organizagdo pretende um maior
envolvimento dos colaboradores como também uma maior cooperagéo interpessoal, por
exemplo, também a mudanga de atitude podera beneficiar quando for necessario prestar
servigos aos clientes;

- Resolugéo de problemas operacionais: a formagdo contribui para a redugio da
rotatividade de pessoal, absentismo, acidentes de trabalho e conflitos entre
colaboradores e chefias.

- Preenchimento as necessidades de planeamento de RH e refor¢o de outras
politicas: a formag@o permite 8 GRH apostar nos colaboradores internos quando existe
dificuldade de preencher uma fungdo com candidatos externos. Como também permite
reduzir a necessidade de recrutamento externo, complementar as avaliacdes de
desempenho, aumentar a eficiéncia do trabalho em equipa e garantir processos de
sucessdo de lideres mais eficazes;

- Fomento de um clima de aprendizagem: a formagdo pode ser uma das bases
essenciais a cultura organizacional assente na aprendizagem individual e organizacional
na medida em que a formagao cria um maior impulso para nova formagio e cria canais
de partilha de conhecimento que tornam a organizagfo capaz de aprender e melhor
realizar os seus propositos;

- Vantagem competitiva: a formagiio quando integrada na estratégia da
organizagdo, produz um conjunto de competéncias que levam a promogdo, aquisi¢io

e/ou manutengdo de vantagem competitiva;
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Segundo Smith e Hayton (1999, citado por Bernardes, 2013), dependendo do
tamanho da organizagéo, da sua estrutura, natureza dos seus colaboradores, das relagdes
industriais, as atitudes de gestdo e as politicas de formagdo dos governos sdo factores
que influenciam a tomada de decisdo da organizaco a investir ou ndo em formago.

E na formagio que assenta um dos desafios na gestdo de recursos humanos,
segundo Rojo (2000), a formag8o continua é da responsabilidade das organizagdes pois
sdo elas que permitem desenvolver o seu capital humano para fazer face as oscilagdes e

mudangas no mercado quer ao nivel tecnolégico e social.

3.3.2 Stresse Organizacional

Almeida, Orgambidez-Ramos, Monteiro e Sousa (2013) referem que
actualmente se discute a influéncia que o stresse no trabalho e o seu impacto na saude
das pessoas se reflecte nas organizages para as quais estas tém relagdes laborais,
através da diminuigdo do desempenho do individuo e na insatisfagdo pelo trabalho.

Segundo Oliveira e Santos (2013) o stresse é considerado um conjunto de
sintomas psicobioldgicos que alteram drasticamente a adaptagdo humana da sua
homeostase, interferindo na vida pessoal e profissional do individuo. Sendo um fator
que desencadeia problemas relacionados com o trabalho, sobretudo na vida social, onde
as ordens psicofisioldgicas ndo respondem as necessidades do individuo e provocam um
desequilibrio emocional, cognitivo e do ambiente como um todo.

Segunha Cunha et al. (2016) o stresse ¢ o processo transaccional da falta de
ajustamento entre o individuo e as do ambiente, pois € na interacgdo entre estas duas
varidveis que sdo produzidas respostas fisicas (como o calor, ruido), psicologicas
(relagdes de trabalho) e comportamentais com consequéncias negativas para o individuo
e para a organizac¢do. No mesmo sentido, Serafino (2008, citado por Verardi, Miyazaki,
Nagamine, Lobo & Domingos, 2012) afirma que o termo stresse pode ser
compreendido como um estimulo ou um acontecimento causador de tensdo,
denominado de stressor, como uma resposta ou reagdo individual ao agente stressor, de
carater psicoldgicos e fisiologicos, como processo ou relagdo entre o individuo e o
ambiente que o rodeia.

Segundo Robbins (2002) existem trés fontes potenciais de stresse, factores esses:

ambiental, organizacional e individual. Para Kahn e Byosiere (1992, citado por Cunha
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et al., 2016) existem diversos stressores organizacionais, e que se podem identificar
como organizacionais e extraorganizacionais. Focando-se nos stressores organizacionais
sdo considerados:

- Exigéncias da tarefa e de papéis, segundo Schuler (1980, citado por Cunha et
al., 2016) a ambiguidade e o conflito entre papeis dos trabalhadores bem como a sua
sobrecarga constituem fontes significativas de pressdo;

- Lideranca, segundo o mesmo autor (anteriormente identificado), é considerada
um fator stressor para diversas pessoas em momentos distintos pois a existéncia de um
lider e a forma como essa influéncia € utilizada pode originar situagGes de stresse.

- Relagdes de trabalho, segundo Schuler (1980, citado por Cunha ef al., 2016)
também provocam stresse, pois relagdes de trabalho insatisfatorias, quer com os
superiores hierdrquicos, colegas ou subordinados estdo relacionados com a aceitagio do
individuo na sua envolvente profissional.

- Estrutura e clima organizacional, segundo Cooper e Marshall (1982), também
desenvolve situagdes de stresse quando se denota, centralizagdo de fungdes/pessoas,
abertura na comunicagdo interna, tomadas de decisio, justiga organizacional.

- Condigdes Fisicas, segundo Schuler (1980, citado por Cunha ef al., 2016) que
estdo na envolvente do individuo como o barulho, vibragdes, calor, privacidade afetam
negativamente o desempenho causando situagdes de stresse.

- Injusticas, segundo Rodrigues e Ferreira (2011) também ¢ um stressor
organizacional na medida em que situagGes salariais, promocionais, avaliativos, san¢des
disciplinares, tomadas e processos de decisdo em como a relagdo com a chefia tornam o
ambiente laboral mais stressante.

Segundo Devereux (1999, citado por Almeida er al. 2013) em situagdes
particularmente intensas e prolongadas podem ter consequéncias no rendimento
profissional do individuo, derivados de sintomas fisicos, emocionais, intelectuais e
comportamentais que podem levar a alteragdes negativas de natureza fisioldgica,
comportamental ou cognitiva do mesmo.

Neste sentido, Kavanagh (2005 citado por Verardi et al., 2012) refere que
quando uma situagdo € sentida como stressante, tende a originar respostas fisiologicas
semelhantes nos individuos. No entanto, apesar da énfase ser dada as emog¢des negativas
associadas ao stresse, as emogdes positivas podem também ser verificadas

simultaneamente (Folkman e Moskowitz, 2004 citado por Verardi ef al., 2012).
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Assim, € relevante salientar que € a percec¢do que o individuo tem acerca de um
acontecimento, € ndo o acontecimento em si que determina o seu potencial como
stressor. Desta forma, o mesmo stressor podera ser percebido de forma diferente por
distintos individuos (Lazarus, 1993; Marques e Rosado, 2005; Sarafino, 2008; Taylor,
2009 citado por Verardi et al., 2012).

3.3.3 Tarefas Desenvolvidas no Estagio

Sintese de Tarefas:

- Elaboragéo e realizagéo de um plano de formagio — Gestdo do stresse (Anexo 4)

O colaborador faz no minimo oito horas de trabalho num ambiente
organizacional globalizado e competitivo onde o individuo vive em constante “pressdo”.
Desde modo ¢ objetivo do Hotel Faro zelar pelo bem-estar e seguranga dos seus
trabalhadores e proporcionar condigdes que permitam uma maior qualidade e satisfagdo
na vida pessoal dos mesmos.

A verificag@o do aumento acentuado na ocupagéo do hotel desde o inicio do ano
e os clientes que “obrigam™ uma maior disponibilidade por parte da equipa com a
continuidade de um servigo de qualidade conduz por vezes ao aumento de auséncias ao
trabalho sem justificagdo, baixas por doenga natural, atrasos ao trabalho, gestdo do
tempo, bem como alguns conflitos entre colegas. Alguns dos motivos descritos
desencadearam uma reunido com a direcdo na qual foi sugerida a realizagdo de uma
formag@o sob o tema de gestéo do stresse.

Neste sentido, a elaboracio de um plano de formagio de gestdo de stresse
visa complementar ¢ melhorar os conhecimentos e as capacidades praticas dos
colaboradores, no que respeita ao seu equilibrio fisico e emocional bem como no seu
impacto na atividade profissional.

A elevada taxa de ocupagdo durante o primeiro semestre do ano ndo permitiu a
realizacdo da formacio ¢ embora as previsdes de ocupagio se mantenham para o
segundo semestre do ano, a diregdo geral sugere que a formagdo seja realizada foi no

decorrer do més de Novembro.
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3.3.4 Analise Critica

E notével o forte crescimento na equipa num curto espago de tempo para fazer
face as necessidades exigidas pelos clientes. Neste sentido foi imprescindivel recorrer a
formagéo profissional uma vez que tem impacto na produtividade e na motivagdo dos
colaboradores no servigo que oferecem.

Como referido por Mendonga (2017) para uma prestacdo de servigos com
qualidade requer que haja recursos humanos qualificados e motivados. Neste sentido,
abordar o temas relacionado com o stresse, numa época em que o turismo estd no seu
pico de atividade e marcada pela sazonalidade que obrigada a uma maior rotatividade de
pessoas, a gestdo parcial do tempo, o pagamento de horas extraordinarias aos
colaboradores, o recurso a empresas de trabalho temporario denota-se ser uma mais-
valia para a redugfo de conflitos quer com os colaboradores da equipa quer com o
proprio “eu” a realizagdo da formagéo sob a tematica de Gestdo do Stresse. O Hotel
Faro considera que o investimento no capital humano torna-se uma necessidade ¢ uma
condigdo de capacidade competitiva.

Como refere Cunha ef al. (2012) a formagéo € condi¢do fundamental para que os
individuos demonstrem bons desempenhos e que as organiza¢des possam ajustar-se as

necessidades e mudangas do mercado.

3.4 Gestao de Pessoas — Tarefas Administrativas de RH

Devido a importancia que as pessoas tém ganho nas organizac¢des, como sendo o
“coragdo” da empresa, a propria nomenclatura para a 4rea de “Administragdo de
Recursos Humanos” vendo substituida por “Gestdo de Pessoas™ (Marino e Nunes,
2009).

Segundo Magiroski, Reigota, Morigi, e Souza (2017) as pessoas nem sempre
foram a principal preocupagio das organizagdes. O movimento da administragio
cientifica do trabalho tornou-se a base das organizacdes de trabalho, nas primeiras
décadas do século XIX, em que os processos de trabalho eram formalizados e
padronizados. A mecanizagdo do trabalho passou a ser o foco de atengio das
organizagdes como base principal do aumento de produtividade (Sousa, 2006).

A gestdo de pessoas enquanto atividade deve expandir-se para além do

departamento de recursos humanos, abrangendo toda a organizagéo, assim Legge (1995)
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sintetizou a fun¢do de recursos humanos em quatro modelos: normativo, descritivo-
funcional, critico-avaliativo e descritivo-comportamental.

- O modelo normativo tem como objetivo o cumprimento dos objetivos
estabelecidos, define as fungdes de recursos humanos como seleccionar, desenvolver,
recompensar e dirigir colaboradores para que estes atuem com satisfagdo e déem o seu
melhor no desempenho das suas tarefas;

- O modelo descritivo funcional reflecte uma perspetiva pluralista, ou seja,
define as fungdes de recursos humanos como reguladora das relagdes de emprego, é
necessaria regulamentag@o e negociagdo para a sobrevivéncia da organizacio, reconhece
diferentes skateholders e metas;

- O modelo de critico-avaliativo ¢ um modelo de gestdo que se refere ao auxilio
dos que gerem as organizagdes e que trabalham para cumprir os seus objectivos através
do esfor¢co humano, dispensando esses mesmos esforgos quando nio necessarios;

- O modelo descritivo-comportamental define a fun¢do de recursos humanos
através dos comportamentos daqueles que exercem essas mesmas fungdes.

As pessoas sdo o ponto comum nos quatro modelos acima mencionados por
Legge (1995), sendo estas responsaveis pela realizagdo dos projetos estratégicos e dos
objectivos da empresa.

Segundo Bilhim (2002) a gestdo de recursos humanos pressupde a existéncia de
subsistemas interdependentes como: recrutamento e seleg¢fo, formagdo, progressdo na
carreira, avaliagdo de desempenho, entre outros. Refere que todas as transformagdes
sociais e econdmicas ao nivel mundial bem como o desenvolvimento tecnoldgico, a
evolugdo das comunicagdes, competitividade, a globalizagdo em si, “obrigaram” as
organizagdes a dar enfase ao colaborador, como pessoas na sua totalidade e nio como
forga produtiva.

Com impacto da Teoria de Relagdes Humanos (onde foi adotada uma nova
postura de tratamento e consideragdo ao colaborador, em que a participagdo dos
mesmos no processo de decisdo contribui para o crescimento da produgdo
progressivamente) os conceitos antigos relacionados com a gestdo de pessoal, com uma
organiza¢do formal, disciplinada e rigida, cedeu lugar a novos conceitos como a
organizagdo informal, de lideranga, motivagdio, grupos sociais € recompensas
(Kwasnicka, 1991, citado por Magiroski et al., 2017). Refere ainda que a maior

contribuigdo desta teoria foi salientar a necessidade de boas relagdes humanas num

Mestrado em Gestdo de Recursos Humanos &7



contexto laboral, a aprova¢do de uma administragdo mais participativa onde os
colaboradores tém oportunidade de ter um papel mais ativo e dindmico na organizag3o.

Passos e Madureira (2014) referem que num mercado fortemente globalizado e
competitivo, as praticas de gestdo de recursos humanos sfo consideradas como
instrumento de grande valor para estimular os colaboradores a terem um bom
desempenho nas organizagdes. Na sociedade actual, gestio de pessoas, é caracterizada
pela participagéio, capacitagio, envolvimento e desenvolvimento das pessoas na
organizago, sendo a area de gestdo de pessoas responsavel por humanizar as empresas
(Almeida, 2014).

Segundo Caetano e Fernandes (2000, citado por Passos e Madureira, 2014) o
sucesso ou insucesso das organizagdes, passa pela forma como estas encaram os seus
recursos humanos, constituindo a GRH um factor determinante do seu sucesso.

De acordo com Chiavenato (2004) numa organizagdo a uma politica de recursos
humanos deve abranger:

- Politicas de proviséo de recursos humanos (através de pesquisa de mercado,
recrutamento, selecdo e integragdo);

- Politicas de aplicagdo de recursos humanos (através da analise e descrigdo de
fungdes, planeamento e alocagdo de individuos, plano de carreiras e avaliagio de
desempenho);

- Politicas de manuten¢@io de recursos humanos (através de administragio de
salarios, beneficios sociais, higiene e seguranga no trabalho, relagdes sindicais);

- Politicas de desenvolvimento de recursos humanos (através de treinamento ao
nivel individual e da organizagao);

- Politicas de monotorizagdo de recursos humanos (através de banco de dados e
sistemas de informagdes)

Assim, através das politicas acima expostas é possivel definir procedimentos a
implementar na organizagdo por forma a orientar o desempenho das operagdes e
actividades alinhado os mesmos aos objectivos da organizagio.

Segundo Magiroski et al. (2017, p.73) “as politicas de recursos humanos estdo
subordinadas a filosofia empresarial e devem apresentar a necessaria flexibilidade para
adaptar-se aos objectivos organizacionais (...) deve ser centrada na andlise da
organizagio e ndo de individuos, enfatizando o ambiente organizacional, os objectivos
da organizagdo, estrutura de cargos, responsabilidades e niveis de comando, motivagio

e lideranca e relagdes de poder”.
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3.4.1 Tarefas Desenvolvidas no Estagio

Sintese de Tarefas:

- Responsavel pelo mapa de férias;

- Elaboracdo de um requerimento de férias;

- Elaboragé@o de uma instrugéo de trabalho de férias;

- Base de dados dos colaboradores ativos e inativos;

- Criacdo de um arquivo digital dos colaborares ativos e inativos;

- Responsavel pela comunicagéo dos aniversarios a dire¢@o e equipa;

- Responsavel pela comunicagdo da caducidade dos contratos de trabalho;
- Elaboragéo de comunicados aos colaboradores;

- Responsavel pelo controlo de consultas de medicina no trabalho;

- Responsavel pelo controlo de ponto;

- Admisséo de Colaboradores;

- Responsavel pelos estagios (curriculares e profissionais);

- Elaboragdo de folha de registo de horas para trabalhadores a recibos verdes e
colaboradores de entidades externas;

- Comunicagio com as empresas de trabalho temporario;

- Elaboracédo de folha de registo de horas de estagiarios;

- Elaboragdo de um termo de responsabilidade: cacifo feminino;

- Elaboragéo de um termo de responsabilidade: cacifo masculino;

- Elaborag@o de um termo de responsabilidade: fardamento da cozinha;
- Responsével pela comunicagio da cessacdo de contratos;

- Elaboragéo do novo rosto do Hotel Faro;

- Apoio no processamento salarial;

- Apoio legislativo;

A componente administrativa sempre esteve muito presente ao longo do estagio
e a oportunidade de implementagdio de métodos de trabalho bem como a criagdo de
“pequenos’ projetos, tornaram o estagio muito enriquecedor.

A responsabilidade do mapa de férias dos colaboradores do Hotel Faro e todos
os temas relacionados com o “tema” férias foram atribuidas a estagidria ndo so para
libertar fungdes do colaborador que assumia essa mesma fun¢do como também da

necessidade de melhorias no processo. No que respeita a previsdo, procedimentos e
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marcagdo de férias eram necessédrias algumas intervengdes pelo que foi necessario a
reunido de todas as informacgdes dos colaboradores (ativos) do hotel faro, desde a
admissdo, ao tipo de contrato bem como do total de férias gozadas e ndo gozadas.
Posteriormente no inicio de Margo, foi elaborado um mapa, para cada secg¢do com o
nome dos colaboradores, para planeamento de férias atd ao dia 31 de Margo de 2018
(sob as diretrizes da dire¢do em concordancia com o codigo do Trabalho art.® 241 n° 4,
onde ndo ¢ permitida a marcagio de férias nos meses de Maio a Setembro ¢ més de
Dezembro).

Apos a recolha das marcacdes de férias, as mesmas forma afixadas nos locais de
trabalho de acordo com a lei em vigor. As marcagdes de férias sdo realizadas sob a
orientagdo do chefe de secgdo que coordena a equipa e faz a previsdo das mesmas de
acordo com o fluxo de trabalho até ao momento disponibilizado. No entanto a dire¢io
deve estar informada da auséncia dos colaboradores da empresa sendo esta a validar a
auséncia dos mesmos para férias. Devido a inexisténcia de um portal ou uma plataforma
de registo informatico, procedeu-se & elaborag¢io de um requerimento de férias
(Anexo 5) por forma a ser preenchido e assinado (pelo colaborador, chefia direta e
dire¢do geral) sendo também um documento comprovativo do gozo de férias no periodo
assinalado.

Por forma a uma maior organizagdo e maximiza¢do do tempo de todos os
intervenientes no processo de férias, a estagidria procedeu a elaborag¢io uma instruciio
de trabalho referente as férias (Anexo 6), para que haja uma uniformizagdo nos
métodos de trabalho.

A criagdo de uma base de dados dos colaboradores ativos e inativos através
do excel surgiu apds as sucessivas necessidades na procura dos dados dos colaboradores
do hotel. As informagdes disponiveis no programa de recursos humanos que o hotel
dispode, Wintouch, ndo estavam todas completas ou sempre disponiveis no plano de
visdo e desta forma tornava-se pouco pratico quando necessario filtrar pesquisas (datas
de aniversario, caducidade dos documentos de identificagdo, no preenchimento da ficha
do colaborador no programa de controlo de ponto (Innux) como também um auxilio ao
relatorio tnico, elaboragdo de graficos estatisticos) ou até mesmo no preenchimento de
formularios para formagdes (por exemplo: formagdo de seguranga em incéndios nos
edificios) através da impressdo em série no word com os dados disponiveis em excel.

Os documentos referentes aos colaboradores (documento de identificacdo,

certificado de habilitagdes, carta de condugdo, entre outros) sdo todos arquivados em
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pastas fisicas pelo nimero de colaborador, no entanto coloca-los no servidor do hotel
seria uma entre inUmeras vantagens: seguran¢a dos dados dos mesmos, assim,
procedeu-se a cria¢io de um arquivo digital dos colaboradores ativos e inativos. A
criagdo de pastas individuais com a identificagdo do nome completo do colaborador
torna acessivel a pesquisa e uma maior eficiéncia na procura de qualquer tipo de
informagdo ndo sé de dados pessoais como os documentos de identificagdo como
também dos contratos de trabalho, adendas de renovagdo, cartas de comunicac¢do ao
colaborador, ou rescisdes de contratos por parte da entidade empregadora ou do
colaborador, entre outros documentos referentes ao processo. Assim, um arquivo digital
¢ uma forma segura e de facil acesso ao processo individual de cada colaborador.

Os aniversarios dos colaboradores sdo datas importantes para o Hotel Faro.
Deste modo, com o auxilio do excel dos dados dos colaboradores a comunicaciio dos
aniversarios dos colaboradores era feita no horario da manhé por email a diregdo e
equipa.

A comunicaciio da caducidade dos contratos de trabalho a dire¢io também
foi uma das tarefas assumidas durante o estigio, cada caso precisa de ser analisado
juntamente com a chefia de secgdo por forma a analisar o seu desempenho e a
continuidade do colaborador na organizagio, para, posteriormente, de acordo com as
leis em vigor proceder a comunicagéio (com o aviso prévio) da renovagéo ou revogagio
do contrato de trabalho. Na revogagio de contratos de trabalho era necessario proceder a
elaboragdo do comunicado escrito, devidamente assinado e carimbado, enviado para a
tltima morada conhecida do colaborador, registado com aviso de recegéo.

Para além da elaboragio de comunicados referentes a cessagdo de contratos de
trabalho, sempre que a dire¢do pretendia informar os colaboradores do hotel sobre
determinado assunto (férias, assiduidade, medicina no trabalho, clientes, eventos, entre
outros), a estagidria procedia a elaboragdo do mesmo para afixagdo junto ao reldgio de
ponto.

As consultas de medicina no trabalho sdo obrigatdrias. Assim o controlo das
consultas de medicina no trabalho foi uma das tarefas desenvolvidas no estagio.
Pretende-se com o controlo de consultas, a responsabilidade em todo o processo, ou
seja, desde a sua marcagéo junto da entidade que realiza as mesmas, a comunicagdo ao
colaborador e chefia de sec¢do a confirmagdo da mesma e arquivo da ficha de aptiddo.
Todos os anos, todos os colaboradores realizavam as consultas de medicina do trabalho,

no entanto ndo fazia qualquer sentido, pois conforme a legislagdo em vigor os exames
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devem ser ocasionais (sempre que ocorram alteragdes substanciais nos componentes
materiais de trabalho ou regresso ao trabalho apods auséncia superior a 30 dias por
motivo de doeng¢a ou acidente), ou anuais (para os menores e para os trabalhadores de
idade > 50 anos) ou de dois em dois anos (para os trabalhadores com idades > 18 ¢ < 50
anos).

Devido ao elevado nimero de colaboradores que ndo tinham registo de consultas
e as novas admissdes, solicitou-se a empresa de medicina no trabalho a sua deslocagdo a
unidade hoteleira durante dois dias (por forma a conciliar os horarios (por turnos) dos
colaboradores) e fazer a consulta a todos os colaboradores do hotel, sem excegdo.

Assim foi elaborado um excel, com base no excel desenvolvido para os dados
dos colaboradores, para o controlo na realizagfio de consultas, onde consta o nome, data
de admissdo, categoria profissional, idade (data de nascimento) data da tltima consulta
e a data da proxima de acordo com os pardmetros estabelecidos. Sempre que a consulta
¢ realizada a entidade responsavel pela realizagio das mesmas, envia um relatorio —
ficha de aptiddo do colaborador, que € guardada no arquivo digital do colaborador bem
com entregue uma copia a0 mesmo.

O registo de ponto € realizado no segundo piso do hotel, junto ao elevador de
servigo que faz o acesso a todas as secgdes bem como dos balnedrios. A picagem de
ponto € feita através da biometria ou seja, pela impresséo digital dos dedos.

A auséncia do controlo nas picagens de ponto era uma situacdo que se
agravava ha alguns meses. Neste sentido houve a necessidade de criar medidas de
sensibilizagdo na obrigatoriedade no registo de ponto nas entradas, saidas e periodo de
descanso do servigo, de acordo com o artigo 256° n° 1 e n° 4 a empresa pode em
conformidade com a legislagéo proceder ao desconto dos tempos de auséncia registados
no respetivo vencimento. Assim, foi elaborada uma comunicago para alertar para esta
situagdo. Todos os dias era retirado um relatério de ponto do dia anterior e feita a
comparago com os hordrios estipulados para esse mesmo dia, uma vez que o sistema
operativo — Innux, ndo estava configurado e ndo tinha havido formag#o nesse sentido.
Posteriormente, o ponto de situag@o era entregue a dire¢do para informagio a chefia de
sec¢do bem como a afixagdo do nome dos colaboradores que ndo respeitavam as normas
estipuladas. Sempre que houvesse uma situagdo pouco coerente ou que suscitasse
davidas, teriam que ser esclarecidas com a chefia da secgdo respectiva. De acordo com
as indicagOes da dire¢do eram dadas as comunicacdes de faltas e atrasos a colega

responsavel pelo processamento salarial.
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No decorrer do estdgio a admissdo de colaboradores foi uma das tarefas
desenvolvidas no estagio. No que respeita a admissdo de colaboradores através das
entrevistas realizadas no Hotel Faro, em parceria com a colega responsavel pelos
processamentos salariais, era realizada a comunicagdo do colaborador a seguranga
social e nos fundos de compensagéo. Para a sua elaborag@o de contratos, a estagidria,
transmitia a informag@o a colega que elabora os mesmos, com os dados a constar no
contrato (dados pessoais, vencimento base, subsidio de alimentag¢do, categoria
profissional e informagao detalhada conforme o tipo de contrato) posteriormente, assim
que elaborados eram enviados novamente a estagidria eram revistos e caso necessario,
prestava apoio legislativo, nomeadamente nos contratos a termo parcial e contratacdo de
menores. De acordo com as necessidades e indicagdes da dire¢do no que respeita ao
refor¢o nas equipas da unidade era feita a admissdo de colaboradores através de
empresas de outsourcing, dos estagios curriculares e ainda das candidaturas da medida
ao estimulo emprego abrangido pelo IEFP.

Para a admissdo de um colaborador no Hotel Faro ¢ necessario preparar toda a
documentagdo inerente ao seu comego, desde o cartdo de acesso ao staff e o cartdo de
identificagdo, os manuais de acolhimento e conduta, o contrato de trabalho, e quando
aplicavel, a entrega da farda e os termos de responsabilidade de cacifos e fardamento
(documento que implementados).

No que respeita a admissdo dos colaboradores das empresas de trabalho
temporario, quando havia necessidade por parte do hotel e de acordo com as directrizes
dadas pela dire¢do, eram solicitados através de email as necessidades para as diferentes
secgdes, as empresas de outsourcing, posteriormente para o seu processamento salarial
era realizada a comunicagdo das horas realizadas bem como a inten¢do do final de
prestagdo as mesmas. Foi criado uma folha de horas em excel por forma a uniformizar
o registo de horas para todos os colaboradores considerados externos ou em recibos
verdes (Anexo 7).

No que respeita aos estagios curriculares era estabelecido o contacto com as
entidades escolares e os professores orientadores dos alunos. Uma vez com toda a
informag¢do e documentagdo necessaria a realizagdo do estdgio dos mesmos foi
necessario criar uma pasta fisica e digital para cada um dos estagiarios onde seriam
colocados os protocolos escolares, a avaliagdo obtida, as folhas de horas com o periodo
de horério de trabalho. Para além disso, foi necessario criar uma folha de registo de

horas para controlo interno (Anexo 8).
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Na ultima fase do estdgio foi necessario fazer as candidaturas a estagios de
medida estimulo emprego para a realizagdo de estigios profissionais pelo Instituto de
Emprego € Formacdo Profissional (IEFP), embora numa fase inicial, foi necessério
realizar as candidaturas e estabelecer contacto com a entidade.

No processo de admissdo dos colaboradores era de denotar a auséncia de cacifos
disponiveis para fazer face as necessidades dos colaboradores das diferentes secgdes,
nomeadamente Housekeeping, cozinha e restaurante, bem como a falta de controlo sob
os mesmos. Neste sentido, uma das tarefas de estagio foi fazer a actualizagio,
verifica¢do e controlo dos cacifos quer femininos quer masculinos. Posteriormente foi
elaborado um termo de responsabilidade para os cacifos (Anexo 9 e Anexo 10) para
que todo e qualquer colaborador que tivesse uma chave ficasse responsavel pelo
mesmo.

No que respeita aos termos de responsabilidade para a farda de cozinha foi
sugestdo da diregdo, uma vez que o fardamento foi renovado e os custos inerentes ao
mesmo sdo elevados, um termo de responsabilidade torna o colaborador mais
comprometido e responsavel (Anexo 11).

Com o forte crescimento das equipas e com a rotatividade de horarios por parte
dos colaboradores por vezes ndo era possivel fazer a apresentagdo do novo colaborador
a todos, ou devido a auéncia de colaboradores para férias, ou porque é dia de folga folga
ou outro motivo que ndo ¢ possivel dar as boas-vindas ao novo rosto da organizagio.
Assim foi sugerido a criagdo de uma comunicagdo por email “Novo Rosto do Hotel
Faro” (Anexo 12). Este comunicado seria importante para dar a conhecer o novo
colaborador na equipa, para que departamento estara integrado, qual o seu nome bem
como saber distinguir que o individuo pode circular nas areas de staff.

Durante o estdgio foram desempenhadas outras tarefas na drea administrativa,
nomeadamente processos de melhoria continua, no que respeita a afixagdo de horérios
de acordo com a lei vigente, comunicagdes de rescisdo de contratos por despedimento
por justa causa, abandono de trabalho, por ndo renovagio do contrato de trabalho, apoio
legislativo no que concerne a contratos de trabalho, férias, nos calculos para o
processamento salarial (avisos prévios para comunicagdo, faltas, férias nfo gozadas,
horas noturnas), em horérios de trabalho para menores, dias de nojo. Como também a
orientagdo e reunifio de documentagio de justificagdo de auséncias dos colaboradores

(baixas, comprovativos de presenca noutras entidades, entre outros).
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3.4.2 Analise Critica

Na sociedade atual, as pessoas sfo encaradas como um factor estratégico das
organizagdes, cabe a estas tornar o desempenho humano num indicador de obtengdo de
resultados, com o objetivo final de uma maior produtividade e competitividade fruto de
uma maior satisfagdo e motivacdo dos colaboradores. Neste sentido as organizagdes
devem de adotar medidas de gestdo que contribuam para o desenvolvimento
organizacional valorizando as pessoas bem como as actividades que exercem. Segundo
Caetano e Fernandes (2000, citado por Passos e Madureira, 2014) o sucesso ou
insucesso das organizagdes, passa pela forma como estas encaram o0s seus recursos
humanos, constituindo a gestdo de recursos humanos um factor determinante do seu

SUCESSO.

3.5 Outras Tarefas Desenvolvidas

Para além das tarefas realizadas no ambito do estagio em recursos humanos,
foram desenvolvidas tarefas de auxilio a outros departamentos do Hotel Faro.

Durante o estagio existiu a oportunidade de colaborar no diretorio dos quartos,
fazer uma revisdo no portugués, torna-lo mais apelativo ao nivel gramdtico e de
imagem, atualizar tabelas de pregos e de canais televisivos. A partir da nova versio, o
diretorio foi convertido em mais quatro idiomas (inglés, espanhol, francés e alemio).
Foi necessario reunir todas as versdes num s6 para posteriormente ser avaliado por uma
empresa especializada em tradugdes.

A colaboragdo na elaboracdo de um questionario sobre a insonorizagdo dos
quartos, foi uma das tarefas desenvolvidas, uma vez que o Hotel Faro estava a proceder
a remodelacdo das janelas dos quartos.

Foram feitas algumas pesquisas, no que respeita a empresas de fardamento para
restauracdo e hotelaria. As fardas de cozinha foram renovadas no més de Junho e prevé-
se a renovacdo de mais fardas das diversas sec¢des do hotel.

A estagidria esteve responsavel pela base de contactos, confirmagdes, marcagdo
de lugares e pela entrega de bilhetes para a ante-estreia do filme Malapata do realizador

Diogo Morgado, no qual o Hotel Faro foi o anfitrido do filme.
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Foram realizados cartazes de agradecimento a equipa do Hotel Faro pelo
empenho e dedicagdo em datas especiais (presenga da equipa do filme Malapata,
presenga da SIC, do elenco da novela Paixdo, Pascoa, dia do pai).

Foi garantido o auxilio na montagem de salas de conferéncias, durante o periodo
em que o colega esteve ausente para férias.

Garantiu-se o desenvolvimento, com colaboragéio dos demais colegas, os menus
para o Restaurante Ria Formosa (jantares, meias-pensdes e almogos) no que respeita a
sua estrutura e ortografia bem como no menu de bar (Cosmopolitan Rooftop Bar).

As respostas aos comentdrios dos clientes para a plataforma digital TripAdvidor
foi outra das tarefas dinamizadas ao longo do estagio.

Foram realizadas duas instrugdes de trabalho (IT), uma para a 4rea de Reservas
(Anexo 13) e outra IT para a area de Cozinha e Restaurante (Anexo 14)

Participagdo na equipa de organizagdo para o evento realizado no dia 14 de
Junho de 2017 — Degustacdo da nova carta do Restaurante Ria Formosa, apresentagio
de novos conceitos, nomeadamente a apresentagdo no novo bar: Cosmopolitan Rooftop
Bar. Existiu a oportunidade de participagdo na degustagdo dos novos pratos para a nova
carta de Restaurante. Algumas reunides (quatro em seis) foram sempre realizadas no
periodo pds-laboral.

Participagdo num anuncio televisivo para promogdo do Hotel Faro.
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4. PROJETO DE ESTAGIO
4.1 Introdugio

Com o aumento de clientes e a necessidade de fazer face as exigéncias dos
mesmos, foi necessario proceder ao aumento das equipas do Hotel Faro, como referido
anteriormente. A unidade hoteleira atravessava um periodo de mudanga e de constante
atualizagdo, pelo que as fungdes de cada colaborador ndo estavam definidas o que
tornava algumas &areas menos produtivas. Neste sentido, houve a necessidade de
proceder a elaboragdo da analise e descrigdo de fungdes de cada colaborador dos
diversos departamentos, visto que a organizagdo ndo tinha qualquer documento base
com as atividades dos colaboradores, onde referisse quais as tarefas desempenhadas ou
as rotinas do colaborador face a essa fungio.

A andlise e descrigdo de fun¢des seriam importantes para ajudar na
reestruturagdo da equipa, como também no recrutamento de novos colaboradores, pois
permite perceber exatamente quais os requisitos para a fungfo, a experiéncia minima e
competéncias necessarias para exercer a mesma. A andlise e descrigdo de fungdes
também permite a avalia¢do de desempenho e recompensa de colaboradores (saldrios e
outros beneficios), embora ainda seja prematuro implementar, devido a recente e ainda
presente reestruturacdo de equipas.

A analise e descricdo de fungdes é uma excelente ferramenta da gestdo de
recursos humanos porque ndo s6 permite uma melhor compreensdo dos processos e
competéncias necessarias para um bom desempenho dos colaboradores como também
facilita no processo de recrutamento e seleg@o, politica salarial, formagdo profissional,
avaliagdo de desempenho, entre outras mais-valias. Como refere Pontes (2010) a analise
de fungdes permite a organizagio tragar com exatiddo o perfil do candidato necessario a
execugdo da fungdo para além de que permite ter a atualizagdo de tarefas atribuidas a
cada colaborador.

Segundo Gomes, Cunha, Rego, Cunha, Cabral-Cardoso e Marques (2008) a
analise de fungdes “serve como “imput” para outras atividade de gestdo de recursos
humanos (...) contribui para incrementar o ajustamento entre o trabalho e trabalhador,
para reestruturar processos de trabalho, para requalificar fungdes segundo logicas do
mercado de trabalho ou novas estratégias organizacionais, ou para aumentar o nivel
motivacional das pessoas” (p. 171). A analise de fungdes consiste num processo que

cria informagéo sobre o trabalho que é desenvolvido na organizag¢do que posteriormente
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pode ser usada para descrever, especificar, categorizar e qualificar funcdes, segundo
Cunha et al. (2012).

O presente projeto serd constituido pelo enquadramento tedrico fundamental a
elaboragdo da andlise e descri¢do de fung¢Bes existentes na unidade hoteleira onde é
desenvolvido o estagio, posteriormente o objetivo do projeto, a metodologia aplicada, a
apresentagdo dos resultados e das fungdes realizadas e por fim a discussdo e conclusdes

do projeto.
4.2 Enquadramento Teorico

Segundo Almeida (2014) a continuidade e reforgo das funcdes existentes ou a
extingdo das fungdes por serem obsoletas, advém da busca pela competitividade
organizacional que por sua vez conduz a procura de novos métodos de trabalho e novas
tecnologias, que consegue originar novas fungdes a que correspondem novos perfis, o
que significa que ha evolugdo nas profissdes, empregos ou fungdes, as tarefas e os
postos de trabalho.

Segundo a mesma autora, a andlise de fun¢do deve ser realizada antes de
qualquer ac¢@o de recrutamento e selegdo, pois s6 assim € possivel produzir uma “ficha
de perfil psicoprofissional” de modo a definir os vectores que véo ser alvo de andlise no
processo de selegfio. Peretti (2011) afirma que o recrutamento ndo deve existir sem a
defini¢éo da fungdo, refere ainda que quando ndo existe uma defini¢do da fungio de
forma adequada ou atualizada, ¢ necessario elabord-la no momento do processo de
recrutamento, tornando o processo de recrutamento mais demorado e com mais custos.
A andlise e descricdo da fungdo € crucial e é um processo facilitador, pois ndo so,
permite a organizagéo definir a necessidade e os critérios de recrutamento, como facilita
o processo de integragdo do novo colaborador. O mesmo autor refere ainda que quanto
mais proxima a defini¢do de fungéio estiver da realidade menos possibilidade existe de
insatisfagdo no momento da integracéo e a percentagem de insucesso.

Segundo Pontes (2010) a analise de fungdes é uma ferramenta essencial no
processo de recrutamento e selegdo, pois permite a organizagdo, através das
informagdes explicitas das fungdes, tracar com exatiddo o perfil do candidato necessario
a execugdo da fungdo. Esta situagio permite que a organizagdo exclua os candidatos que
ndo se enquadrarem nos requisitos exigidos, facilitando desta forma o processo de

selecdo. O mesmo autor refere que através da andlise de fungdes sdo obtidas as
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descri¢des e especificagdes das fungdes, onde as descrigdes permitem compreender
porqué e como sdo elaboradas as tarefas, enquanto as especificagdes informam as
condi¢des necessarias, pelo candidato, quanto a escolaridade, experiéncias, habilidades,
responsabilidades, condigdes do trabalho, requisitos fisicos, entre outras

Lacombe (2005, citado por Gomes, 2013), afirma que a anélise de fungdes pode
minimizar os conflitos internos entre colaboradores quando o cargo é utilizado como
politica salarial, podendo ser evitado um desequilibrio interno.

Segundo Lees e Cordery (2000, citado por Cunha ef al.,, 2012) a analise fungdes
pode ser encarada como a espinha dorsal da gestdo dos recursos humanos, pois faculta a
informago elementar para tomadas de decisdes no que respeita planecamento de
recursos humanos, recrutamento e selegdio, avaliagio de desempenho, formagio e
desenvolvimento, planeamento de carreiras, compensagdo, organizagdo do trabalho,
ergonomia e factores humanos, perspectiva motivacional e facilitador de mudanga.

Segundo Milkhovich e Boudreau (2000) as descri¢gdes das fungdes contribuem
para a melhoria da aptiddo da organizagdo na gestéio de pessoas e cargos, aponta como

mais-valias:

O colaborador fica clarificado relativamente ao que € esperado dele pela

organizagdo/chefe hierarquico;

¢ Quando feita uma avaliagdo do desempenho do colaborador, a realizagdo da
mesma ¢ feita com uma base;

e A descrigdo da fungfo ¢ feita de forma transparente aos candidatos;

e A organizagdo tem uma maior probabilidade de organizar e assegurar quer todas
as actividades tarefas e responsabilidades possam ser cobertas;

e Permite que os saldrios sejam estruturados de forma logica e justa;

e [Esclarece qual o papel do colaborador quer para este como para os restantes
colaboradores

e Proporciona a organizagdo a oportunidade de organizar e administrar os cargos

de uma forma uniforme, com vista ao aumento da eficiéncia dos processos de

recrutamento, socializagdo, formagdo e desenvolvimento do sistema

organizacional.

Almeida (2014) refere que uma descri¢do de fungdo deverd ser um documento

escrito que identifica, descreve e analisa essa mesma fungdo, no que se refere as suas
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obrigagdes, responsabilidades, condigdes de trabalho e pormenorizagdes. Refere ainda
que hd duas formas de descrever a fungdo, quer através de uma descrigdo especifica
(resumo de responsabilidades, obrigagdes e tarefas) e descrigdo geral (estratégia de
inovagéo, flexibilidade e controlo ligeiro de trabalho). Refere ainda que para definir o
perfil da fungdo, esta tem que compreender trés elementos fundamentais:

- Identificagdo da fungdo, designagdo do titulo e o seu enquadramento dentro da

organizagao;
- Quais as ofertas da organizagao (beneficios, oportunidades, local de trabalho);
- Clarifica¢do dos requisitos minimos e preferenciais que o candidato a fungéo

devera preencher (aptiddes, competéncias, experiéncias anteriores).

Neste sentido, os objetivos propostos para o projeto sio:
- Implementar documentos de andlise e descricdo de fungdes para algumas
fun¢des existentes no Hotel Faro;

- Analisar e descrever cada uma das fungdes.
4.3 Metodologia

Em conformidade com a matéria leccionada ao longo do mestrado, foi discutido
com a diregdo geral do hotel que fosse realizado um levantamento das tarefas realizadas
pelos colaboradores, com o intuito de tornar as analises e descri¢des de fungdes o mais
coerente e aproximado possivel a realidade organizacional.

Para a realizagdo de cada uma das fungdes foram necessarias:

- Reunides com o colaborador que desempenha a fungdo sobre as
actividades/tarefas realizadas durante o dia/semana/més bem como o seu
acompanhamento/observag@o durante as suas tarefas em alguns periodos;

- Reunides com a chefia direta do colaborador que desempenha a fungéo em
estudo sobre as rotinas do mesmo e da equipa;

- Reunides com a diregdo geral, com o intuito de complementar as informagdes
recolhidas e perceber quais as fungdes principais de elaboragéo;

A escolha de reunides incidiu sobre a possibilidade de explorar um maior
numero de informagdes bem como das questdes formalizadas para cada uma das
fungdes poderem ser alteradas de acordo com o desenvolver da reunifo. Ja o

acompanhamento/observacéo ao colaborador no desenvolvimento das suas fungdes foi
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imprescindivel para recolher informagdes que pudessem néo ter sido referidas durante

as reunioes.

4.4 Resultados

Para a elaboragdo das descri¢des de fungdes foram considerados estruturais
quatro elementos fundamentais descritos por Cunha el al. (2012): identifica¢io da
func¢do: designagdo, o seu enquadramento dentro da organizagdo, entre outros
elementos; objetivos da fung¢iio, deveres e responsabilidades bem como os
equipamentos e materiais utilizados para o exercicio da fungo.

Para a elaborag@o das andlises de fung¢des foram realizadas com base no método
de comparagiio de factores descritos por Almeida (2014), estabelece que cada fungio
seja comparada com os factores que a organizagdo tem identificado para integrar na
empresa: competéncias profissionais; aptiddes especificas; requisitos fisicos;
responsabilidades envolvidas bem como condi¢des de Trabalho.

Neste sentido para cada fungdo desenvolvida foram descritos de forma detalhada

os elementos mencionados acima.

Descricdo de Funcdes

Para cada fungédo € identificado o colaborador com a meng¢do do nome, a sua
idade e descrita a data de entrada da organizagéo.

Posteriormente, ¢ realizado o enquadramento da fungiio na unidade hoteleira de
forma sucinta, qual a sua dependéncia e a relagdo com os diversos departamentos da
unidade hoteleira.

Para que o colaborador identifique quais os equipamentos e materiais
necessarios a execugdo das atividades inerentes & fungdo, sdo colocados, apds o
enquadramento na organizacdo, os principais materiais (e.g. o fardamento, visto que ¢ a
identificagdo ndo so6 da secgéo do colaborador bem como a sua protegio e seguranga).

Por forma a completar a descri¢do de fungdes ¢é realizada uma descrigdo geral da
fungdo com as atividades que o colaborador tem que executar. De seguida ¢ feita a
descricdo da fungdo de forma detalhada, onde sdo explicitas as tarefas que o colaborador

realiza. Algumas func¢Ses tém uma rotina diaria, semanal ou mesmo mensal uma vez
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que estdo dependentes de objetivos e servigos padronizadas pelo hotel ao invés de

outras fungdes que sdo desenvolvias de acordo com os acontecimentos do momento.

Andlise de Funcdes

Com base nos elementos identificados por Almeida (2014) estruturou-se
inicialmente a analise de fun¢des com os requisitos mentais necessarios ao desempenho
da funcdo. A organizagdo identifica dois tipos de perfil: béasico e preferencial. O perfil
basico identifica a formagdo base e a experiéncia minima profissional necesséria para a
execucdo das tarefas, no entanto, um perfil preferencial é aquele que a organizagio
considera ser o indicado para desenvolver as todas as atividades, numa fase de
recrutamento, por exemplo, a unidade hoteleira da prioridade a perfis com as
caracteristicas preferenciais para a organizagéo.

Sdo também identificadas as competéncias técnicas que os candidatos devem
possuir, como o dominio em linguas ou em sofiwares. Para além disso torna-se
relevante identificar as competéncias comportamentais essenciais a execugéo da fungdo.

Os requisitos fisicos s@io outra componente essencial na anélise de fungdes pois
permite ndo sé esclarecer das condigdes a que o individuo estd sujeito como fazem a
triagem dos mesmos.

No que respeita as responsabilidades da fung¢@io sdo mencionadas as praticas que
o colaborador deve assumir perante as relagdes internas e externas a organizagio.
Posteriormente as condigdes de trabalho inerentes a fungfio de um modo geral mas
essencial, uma vez que as restantes informag¢des serem discutidas em entrevistas ou
estarem mencionadas no contrato de trabalho celebrado entre a organizagdo e o
colaborador. Refere tipo de contrato, o nimero de horas semanal e periodo de descanso.

Por ualtimo, e ndo menos importantes sio referidas as motivagdes a fungio de
acordo as necessidades da empresa, renumeragéo, tempo de contrato pode ter influéncia

a sazonalidade, bem como os beneficios que a empresa pode oferecer ao trabalhador.
4.4.1 Funcdes Realizadas

Por ser uma tarefa que implica o bom enquadramento na empresa e integragdo
na mesma e que obriga a reunides com os colaboradores da organizagdo, chefias diretas

e dire¢do geral, como referido anteriormente, a direg¢do decidiu iniciar este projeto apos
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a fase inicial do estagio, de forma a que a estagiaria adquirisse um maior conhecimento
da organizagdo, das areas de atividade e dos colegas. No entanto, com a elevada
ocupacéo da unidade desde janeiro (89% de ocupagio), com maior atividade laboral nos
meses de verdo e todos os projetos/eventos existentes no Hotel Faro, a direcdo definiu
algumas fungbes como mais emergentes. Neste sentido, apenas foram possiveis
descrever algumas fungbes nas areas de: Reservas, Bar, Cozinha, Comercial,
Housekeeping, Restaurante, Manutencio e Recursos Humanos, totalizando 15 anélises e

descrigdes.

e Agente de Reservas — Colaborador da area de Reservas (Anexo 15);

® Barman — Colaborador da area de Bar (Anexo 16);

e Chefe Executivo — Colaborador da area de Cozinha (Anexo 17);

e Copeiro — Colaborador da area de Cozinha (Anexo 18);

e Cozinheiro de 1* — Colaborador da drea de Cozinha (Anexo 19);

e E-commerce — Colaborador da area Comercial (Anexo 20);

e Empregado de Andares — Colaborador da drea de Housekeeping (Anexo 21);
e Empregado de Mesa de 1* — Colaborador da area de Restaurante (Anexo 22);
e Governanta — Colaborador da area de Housekeeping (Anexo 23);

e Host(ess) — Colaborador da area de Restaurante (Anexo 24);

e Polivalente — Colaborador da drea de Housekeeping (Anexo 25);

e Rececionista de 1* — Colaborador da area de Rececdo (Anexo 26);

e Skipper — Colaborador da area da Manutengdo (Anexo 27);

e Turn Down — Colaborador da area de Housekeeping (Anexo 28);

e Técnico de RH — Colaborador da area de Recursos Humanos (Anexo 29);

4.5 Discussio e Conclusio

A analise e descri¢do de fungdes é uma ferramenta fundamental na estratégia
organizacional pertencentes a gestdo dos recursos humanos pois obteve-se um
contributo crucial para o processo de recrutamento e selegfio, uma vez que permite
encontrar o individuo que mais se identifica a organizagéo através do perfil pretendido

delineado pela empresa.
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A implementagdo deste projeto surge como estimulo ao desenvolvimento de
novas praticas de gestdo de recursos humanos e a uma maior aproximacdo entre a
organizac¢do e os colaboradores, tornando mais proximos os objetivos organizacionais
aos objetivos individuais promovendo o bom desempenho para resultados positivos na
organizagdo, através da identificacdo das competéncias necessarias a fungio.

A andlise e descrigfio de func¢des devera estar em constante atualizagdo para que
ndo se torne desajustada face as alteragdes da organiza¢do e estar presente no
desenvolvimento das diversas praticas da gestdo de recursos humanos desde o
recrutamento e selegdo, a formagdo, gestdo de carreiras e recompensas, avaliagdo de
desempenho, entre outros (Peretti, 2011).

Para além das vantagens e importancia da anélise e descrigdo de fungdo, importa
referir que ao nivel do desempenho organizacional contribui para estabelecer tarefas a
desenvolver, a percep¢do da hierarquia e ainda um maior comprometimento na
organizagéo através do conhecimento claro e objetivo da fungfo, o que conduz a uma

maior motivagdo e satisfagdo dos colaboradores.

4.5.1 Funcoes Realizadas e Futuro

No decorrer das reunides efetuadas com os colaboradores e as chefias diretas,
alguns referem que, embora saibam em que constitui a sua fungfo e as tarefas inerentes
a mesma, que isso ndo invalida a execugdo de outras tarefas que pertengam a outras
fungdes, referindo que a polivaléncia e o sentido de responsabilidade sdo necessérias
para cumprir com o servi¢o e qualidade junto dos clientes.

Quando foi realizado o acompanhamento aos colaboradores para observacio de
algumas tarefas denotou-se que cada um desempenha as suas tarefas e que sempre que
ha picos de atividade os colegas que estio menos subcarregados auxiliam nas tarefas. I
importante a organizagéo dentro do setor de atividade.

Cada colaborador sabe quais as suas tarefas e responsabilidade, bem como as
exigéncias inerentes a sua profissdo, mesmo com a auséncia de uma formaliza¢do das
fun¢des com o descritivo de tarefas estabelecidas.

Para além das analises e descricdes realizadas todos os colaboradores tém
percep¢do dos objetivos organizacionais e a importancia/influéncia das suas tarefas e

responsabilidades na obteng@o dos mesmos.
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No que respeita a andlise de fungdes, nas reunides realizadas quer com os
colaboradores das fungdes em estudo quer as chefias diretas de cada um, foi uninime
que a experiéncia profissional anterior ¢ uma mais-valia para o desempenho das fungdes
atuais, nomeadamente nas areas da restauragfo e do housekeeping.

Nao foi possivel avaliar o impacto do projeto na organizagio devido ao tempo de
realiza¢do de estagio, porém, ¢ objetivo, apds conclusfio do estagio, a concretizagio das
restantes analises e descrigdes de fungBes e avaliar o seu impacto na organizagio, uma

vez que a estagidria passard a colaboradora da unidade hoteleira.
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5. CONCLUSAO

O estagio curricular desenvolvido na unidade hoteleira da cidade de Faro
proporcionou-me obter novas competéncias profissionais, assim como permitiu aplicar
conhecimentos tedricos e praticos adquiridos durante o primeiro ano de mestrado bem
como desenvolve-los e aprofunda-los.

Foi, sem davida, muito gratificante poder ter trabalhado com a equipa do Hotel
Faro e estar inserida numa organizagdo que ¢ um referéncia nacional e internacional,
que desde o primeiro dia me fez sentir parte integrante do hotel. O estagio curricular foi
bastante completo, uma vez que existiu contacto com uma grande pate dos dominios da
gestdo de recursos humanos e neste sentido uma grande “alavanca” para o desempenho
de fungdes como profissional de recursos humanos.

O projeto de estdgio incide na andlise e descricdio de fungdes permitiu
compreender a importincia que tem ndo s6 na gestdo de recursos humanos como na
organizagdo e no colaborador. O desenvolvimento deste processo permite aos
colaboradores identificarem as competéncias necessdrias para um bom desempenho
bem como as tarefas inerentes a sua fung@o e na Otica organizacional torna-se uma
ferramenta fundamental para a procura e formagdo dos seus recursos por forma a terem
colaboradores motivados e empenhados alinhados com a organizagdo. Este projeto
pretende aproximar os colaboradores a organizagio a fim de alcangar um
desenvolvimento sustentavel na organizagio.

Recrutar pessoas com o perfil adequado a fungéo que se pretende vir a ocupar é
fulcral para que os custos associados aos processos de integragio e formagio sejam
minimos. Ao considerar o capital humano e as competéncias como pilares da gestdo de
pessoas, torna-se urgente desenvolver iniciativas que atraiam, desenvolvam e retenham
o capital humano, factor determinante para o alcance dos objetivos organizacionais.

Deste modo € necessario ter uma boa base no que respeita a anélise e descri¢do
de fungbes para que o novo colaborador alcance um bom desempenho e obtenha um
elevado rendimento e a organizagdo recrute e retenha o colaborador que mais se
identifica com a mesma.

As analises e descri¢des de fungdes existentes na unidade hoteleira ndo foram
totalmente realizadas devido, nfo sd, a reestruturagéo das equipas como também dos
inimeros projetos, eventos e a elevada ocupagdo do hotel, no entanto foram

desenvolvidas tarefas para além das expetativas iniciais do estagio e da organizagio que
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numa fase de reestruturagdo tornaram-se mais Uteis e importantes do ponto de vista da
empresa.

Em suma, o estdgio foi bastante enriquecedor colocando em prética
conhecimentos adquiridos ao longo do primeiro ano de mestrado numa experiéncia com

as praticas de recursos humanos em contexto de laboral.
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Anexo 1:

Organograma Hotel Faro
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Anexo 2:

Guiido de Entrevista



HOTEL

Guido de Entrevista Semiestruturada f a ro

w ok ok K
Data da Entrevista: / / Fungdo a que se candidata:
Nome: Idade:
Estado Civil: Dependentes:

O gue o levou a candidatar-se ao Hotel Faro?
(ver se o candidato fez uma pesquisa prévia do hotel)

Qual a sua experiéncia no ramo da hotelaria?
(ver qual o contacto do candidato com o ramo hoteleiro e que tipo de unidade hoteleira)

O que entende pela funcdo a que se candidata?
(ver se o candidato fez uma pesquisa prévia e se se enquadra nas fungées pretendidas)

Onde gostaria de estar dentro de 3 a 5 anos?
(ver se o candidato planeia com antecedéncia e se estabelece objetivos)

Dé um exemplo de situagdo em que néo foi bem sucedido?
(ver se o candidato admite alguma situagdo, se culpa os outros pelo fracasso, se tem autoconfianca)

Como trabalha sobre pressdo? Dé um exemplo.
(ver se o candidato lida bem com os colegas e situagdes que surgem do dia-a-dia)

Uma decisdo que se tenha arrependido?
(porque razdo haveria de se arrepender?)

Como se descreve com 3 adjetivos?
(procurar adjetivos negativos ditos pelo candidato — é mais fdcil dizer sempre positivos)

Quiais os seus os hobbies?
(procura saber se o candidato tem uma vida ativa)

Esteve envolvido em atividades extra-curriculares ou de voluntariado durante os seus estudos?
(procura saber se o candidato durante os estudos concilia(va) outras atividades, gerir o tempo)

O torna diferente de outros candidatos?
(procura saber se o candidato tem auto-confianga, se se valoriza e que mais valias trds para a empresa)

Quais as expetativas a nivel remuneratorio?
(procurar saber a ambicdo do candidato e a exigéncia do mesmo)

Quando poderia comecar a trabalhar connosco?
(qual a atitude, flexibilidade e vontade de trabalhar)

NOTA:

Hotmanagement Exploracdo e Gestdo Hoteleira, Lda
Praca D. Francisco Gomes n2 2 * 8000-168 Faro * Portugal
Tel. 289 830 B30 * Fax. 289 830 829

www.hotelfaro.pt




Anexo 3:

Manual de Acolhimento e Conduta



HOTEL faro

* &k k &

Manual de Acolhimento
Cadigo de Conduta

Hotmanagement Exploracdo e Gestdo Hoteleira, Lda.
Praca D. Francisco Gomes n? 2 * 8000-168 Faro * Portugal
Tel. 289 830 830 * Fax. 289 830 829
www.hotelfaro.pt



HOTEL

faro

* ok Aok

Caro(a) Colaborador(a)

Seja Bem-Vindo!

E com um enorme prazer que o Hotel Faro lhe da as boas vindas. A partir deste
momento passa a fazer parte desta equipa que se propde fazer do Hotel Faro o

melhor hotel da cidade.

Ja faz alguns anos que comegdmos este desafio, com um espirito humilde e uma forte
orientacdo para o cliente. Contamos com uma excelente equipa de trabalho, que tem

vindo a crescer e que tem, na sua generalidade, a mesma vontade e determinacéo.

E desta equipa de trabalho que, a partir de agora, fara parte. Espera-se que se sinta

feliz por poder contribuir com o seu trabalho e que dé o melhor de si, dia apds dia.

Sem pretender ser exaustivo, este manual é a pensar em si, um auxiliar do
funcionamento do Hotel Faro. As dulvidas que venham a surgir-lhe apds a leitura do
Manual de Acolhimento e Cddigo de Conduta devem ser, preferencialmente,
colocadas a Divisdo de Administragdo e Recursos Humanos, ou ao responsavel do

departamento onde vai ser integrado.

No Hotel Faro, temos paixao por aquilo que fazemos e damos sempre o melhor de

nés, em particular, pelos nossos clientes.

Pretende-se que esta seja também a sua atitude para com todos.

Uma vez mais, Seja Bem-vindo!

Geréncia
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Objetivo

0O Manual de Acolhimento constitui um instrumento facilitador no processo de
integracdo dos colaboradores.

O principal objetivo deste manual & facultar o maximo de informacdo sobre o Hotel
Faro para que no momento da sua admissdo, a integragdo na equipa e no respetivo
departamento seja o mais facil possivel.

Ndo sé com o intuito acima mencionado, mas também para conhecimento geral de
toda a estrutura organizacional, bem como dos valores e condutas do Hotel Faro.
Também inclui neste manual uma sec¢do para o Cddigo de Conduta aplicado no Hotel
Faro. Esta sec¢ao estabelece um conjunto de principios e valores profissionais que

devem ser reconhecidos e adotados por todos os colaboradores do Hotel Faro.

E objetivo que cada colaborador assuma com responsabilidade a sua fungio e

desenvolva todas as atividades com a maior integridade e transparéncia.

[

Leia atentamente as paginas seguintes, esclarecendo qualquer eventual duvida,
nossa intencdo que este manual seja uma mais-valia para um bom desempenho e
transmissao de uma boa imagem e bem-estar no Hotel Faro, que o utilize

efetivamente como uma referéncia valiosa no seu dia-a-dia.

HOTEL

faro

* ok A ok



faro

Manual de
Acolhimento




=

HOTEL

faro

* ok ko

1. Paraquem?
O Manual de Acolhimento é feito principalmente a pensar em todos os colaboradores
que iniciam a sua atividade no Hotel Faro, no entanto, € aplicavel a todos os restantes

colaboradores que fazem parte do quadro de pessoal.

2. Paraqué?
Queremos que cada colaborador se sinta desde o primeiro dia membro ativo do Hotel
Faro e, por isso, facultamos todas as informacgdes Uteis referentes ao Hotel Faro para o
comeco e continuidade na equipa que agora pertence. Assim, sempre que seja
necessdrio, poderd consultar este “guia” para um melhor funcionamento e

desempenho na equipa.

3. Faro

A proximidade da Ria Formosa e o clima ensolarado conferem a cidade uma luz
especial e convidam a ir a descoberta dos monumentos, jardins, artesanatos,

mercados e ilhas.

A zona histdrica de Faro, envolvida pelas grandes muralhas de origem muculmana,
conhecida por Vila Adentro, pode ser o ponto de partida para esta magnifica cidade
que tanto tem por oferecer. Desde as cegonhas que habitam no cimo das colunas

jénicas do Arco da Vila, as ruelas dentro das muralhas, o pértico roméanico-gético da
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Igreja da Sé, os magnificos claustros do Museu Municipal sem esquecer o Teatro

Lethes, incluido na Rede Europeia de Teatros Histdricos, sdo por si s6 motivo de visita.

Faro é uma cidade com um patrimdnio arquitetdnico invejavel. Muitas sdo as ermidas,
paldcios e palacetes que desenham as ruas da cidade. A cada passo hd um edificio
novo, um detalhe arquiteténico ou um brasdo que conta a histdria do local. Assim que
se sai do Hotel Faro, no Jardim Manuel Bivar, o Coreto oitocentista e o edificio do

Banco de Portugal, com a sua fachada islamizante, deleitam o olhar.

Neste sentido, € um orgulho pertencer a equipa do Hotel Faro, temos tudo para ter
sucesso. Temos uma localizagdo privilegiada na cidade e uma equipa que tem

ambigdo.

4. HOTEL FARO
Ao longo dos anos, o Hotel Faro tem sido renovado para continuar a merecer a
preferéncia de quem o visita e satisfazer os padrdes de qualidade que os hdspedes
merecem. Com a ultima renovacdo no més de Junho de 2017, esta unidade hoteleira
conta com 3 Suites, 33 Quartos de tipologia Superior, 54 Quartos de tipologia
Standard e ainda uma vasta oferta complementar que passa por um Beach Club na
Praia de Faro, uma embarcagdo para passeios pela Ria Formosa, servicos de
massagem e Spa, Gindsio, condicdes modernas para conferencias e reunides, piscina

aquecida de hidroterapia com vista panoramica, primando sempre pelo excelente

atendimento e hospitalidade aos seus hdspedes.
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A exceléncia do Hotel Faro vem sendo reconhecida a nivel nacional e também além
fronteiras através da atribuicdo de prémios como a PME Lider em 2013, 2015 e 2016,
PME Exceléncia em 2014 e Certificado de Exceléncia no Tripadvisor em 2012, 2013 e

2016.

O primeiro, mais antigo, hotel da cidade de Faro, abriu as suas portas a 1 de Mar¢o de
1946 sob a desighagdo de Hotel Alianga, agora com Hotel Faro, continua a inovar e
desvendou um novo conceito no Restaurante Ria Formosa e a nova imagem do Bar
gue nasce com uma propria entidade: Cosmopolitan Rooftop Bar no ano de 2017.

Com um cendrio deslumbrante que integra a vista sobre a Ria Formosa e centro
historico, o Hotel Faro é atualmente reconhecido como a “melhor vista de Faro” e o
“melhor rooftop do Algarve”.

Com uma equipa cada vez mais forte e dindmica, o Hotel Faro mantém o proposito de
servir e encantar ndo sé os seus clientes como também os habitantes da cidade de
Faro e ser uma referéncia no Algarve pela sofisticagdo e exceléncia dos seus produtos

e servigos.

Missdo

Servir, surpreender e superar as expectativas dos nossos clientes.

Visao

Ser a empresa de referéncia no dominio do alojamento e restaura¢do na regido
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algarvia e reconhecida como uma referéncia de exceléncia ao nivel nacional e

Valores
Hospitalidade — sempre focados em proporcionar experiéncias inesqueciveis ao
cliente;
Profissionalismo — presente em tudo o que fazemos;
Confianga — procuramos relagdes para o futuro e a fidelidade dos clientes;
Respeito — valorizando as pessoas;
Renovagao - estando em constante atualizagdo;
Responsabilidade Social — a contribuicdo faz parte do negdcio;
Crescimento sustentado — suprimir as necessidades do presente sem comprometer as

do futuro.

“Nunca se esquega dos trés RRR:
Respeito por si proprio;
Respeito pelos outros;

Responsabilidade por todos os seus atos.”

Dalai Lama
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Hotel Faro

Categoria: Hotel de 4 Estrelas

Endereco: Praca D. Francisco Gomes N92
8000-168 Faro
Algarve — Portugal

Telefone: +351-289-830 830

Telefax: +351-289-830 829
Email: comercial@hotelfaro.pt
WebSite: www.hotelfaro.pt

Localizacdo: Situado em pleno coragdo da cidade de Faro, com uma vista
deslumbrante sobre a Ria Formosa e acesso privilegiado ao centro historico da cidade
e apenas a 15 minutos do Aeroporto Internacional do Algarve e das Ilhas do Parque
Natural da Ria Formosa, o nosso hotel é o local ideal para férias onde a praia e a

cultura se conjugam na perfeigdo e oferecem um mar de experiéncias!

Descricdo do Hotel
A Gestao do Hotel é assegurada pela empresa Hotmanegement — Exploracdo e Gestdo

Hoteleira, Lda., uma sociedade por quotas de capitais 100% portugueses que iniciou a
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sua atividade em 2004, com o objetivo de efetuar a gestdo e exploragido hoteleira do

Hotel Faro.

O Hotel encontra-se localizado num edificio com 4 pisos acima do solo e duas caves
para estacionamento, e é composto por 90 quartos, Restaurante e Bar incluindo um
terrago com vista panoramica para a Ria Formosa, Health and Beauty Center e 2 salas

de Reunides.

Os 90 quartos dividem-se em: Suites, Superior e Standard

3 Suites

33 Quartos de tipologia Superior

54 Quartos de tipologia Standard
As unidades de alojamento estdo equipadas de modo a proporcionar o maior conforto
e comodidade a todos os clientes. Assim, todas elas dispdem de casa de banho
completa, ar condicionado com regulacdo individual, TV LCD, telefone direto, acesso

wireless a internet, cofre e minibar.

Adicionalmente, o Hotel dispGe de duas caves com parque de estacionamento

disponivel quer para os seus clientes, quer para o publico em geral.

Salas de Reunido

O Hotel Faro aposta todos os dias na satisfagdo dos seus clientes.

No ano de 2017 as salas de reunido foram alvo de intervengdo, com novas estruturas e

novas salas de reunido, com um design mais apelativo onde o moderno e o tradicional
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estdo presentes por quem passa e permanece nas salas de reunido as quais fazem
homenagem as ilhas da Ria Formosa com os nomes: Armona, Farol, Deserta e

Culatara.

Os nossos os clientes podem reservar as salas para os mais variados fins (reunides,
palestras, entrevistas, formagées...), podendo também, no ato da reserva, escolher as
tipologias existentes para as salas e a opg¢do de servicos extras como exemplo

welcome drinks.

RESTAURANTE RIA FORMOSA & COSMOPOLITAN ROOFTOOP BAR
E no quarto piso do nosso Hotel que estdo viradas grande parte, se ndo todas, as
atencgdes por parte de quem nos visita. O Restaurante Ria Formosa e o Cosmopolitan

Rooftoop Bar sdo 2 espacos distintos com novos conceitos e que oferecem uma vista

panoramica sobre a cidade de Faro — zona histdrica e a Ria Formosa.

Primando pela qualidade e pelas experiéncias capazes de satisfazer qualquer paladar
mais exigente o Restaurante Ria Formosa tem como inspiracdo o melhor da ria
formosa e o Cosmopolitan Rooftop Bar inspirados pela mistura de sabores exodticos e
tradicionais inspirados pelos cinco continentes.

Em Junho de 2017 o bar do Hotel Faro ganhou entidade prépria com o nome

Cosmopolitan Rooftop Bar e o Restaurante Ria Formosa uma nova imagem e Servico.

ria formosa

cosmopolitan
RESTAURANTE e e
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BEACH CLUB
Desde Maio de 2015 passamos a dispor de mais um espago que nos permite

complementar a nossa oferta e proporcionar novas experiéncias aos nossos clientes.

Trata-se de um Restaurante e Bar com esplanada sobre a praia, localizado num espaco
unico de trés pisos, com areas diferenciadas, situado na llha de Faro, com um cenério

deslumbrante sob o Oceano Atlantico.

O Hotel Faro oferece aos seus clientes transfer terrestres e maritimos para a Ilha de

Faro e para o Hotel Faro Beach Club.

O Beach Club permite também a realizagdo de eventos a medida das necessidades dos

nossos clientes, sejam empresariais ou privados.

Este espago encontra-se em funcionamento nos meses de Abril a Outubro.

Organograma
O Hotel Faro é composto por uma equipa dinamica, jovem, organizada e com grande

vontade de satisfazer e superar as expectativas dos nossos clientes.

Somos aproximadamente 80 colaboradores. Durante o ano e durante as épocas de
maior afluéncia temos que reforcar sempre a equipa, quer com profissionais de

trabalho temporario, quer de estagiarios.

A estrutura organizacional do Hotel Faro encontra-se organizada de acordo com o

seguinte organograma:
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Geréncia — Fernando Hipdlito HOTEL

faro

Responsavel maximo da Empresa. Define os seus objetivos estratégicos e gere e

PR
controla a area financeira da empresa.
Diretora Geral — Sofia Hipélito
Dirige e coordena a atividade operacional do Hotel Faro.
Departamento Administrativo e Financeiro
O departamento administrativo e financeiro € um dos mais importantes para o bom
funcionamento da organizagdo e onde nio pode haver falhas. E nele que se
concentram as contas por receber e pagar, os balangos e demonstragdes financeiras,
os investimentos, fundos e apoios, tudo o que é necessario para a “maquina” ndo
parar e continuar aberto a todos os dias do ano.
Comercial & Revenue
E no departamento de comercial e de Revenue que se concentram as estratégias de
vendas e o atingir dos objetivos delineados para esse ano. E necessario avaliar os
pregos aplicados no mercado, consultar 0s nossos concorrentes bem como a ocupacio
para o periodo em andlise. E neste departamento que se fazem parcerias e que se
fazem as consultas de precos para determinada situacdo (alojamento, aluguer de
salas, entre outras...).
Departamento Controlo de Gestdo
L ——
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O departamento de controlo de gestdo faz todo a verificagdo dos produtos que mais
tarde serdo disponibilizados aos nossos clientes e hdspedes bem como aos
colaboradores. Nesta seccdo é feita toda a gestdo de encomendas desde a sua
compra, a sua recegdo e aprovisionamento. O controlo de stocks, o lancamento e

conferéncia de faturas sdo tarefas que também fazem parte do controlo de gest&o.

Housekeeping

O departamento de Housekeeping é o responsavel por todos os espacos do hotel,
desde os espacos publicos de uso comum, por hdspedes, clientes externos e staff
(corredores, recegdo, escadas...) como pelos espacos apenas usados pelos clientes
(quartos, ginasio e spa, WCs...) e locais usados apenas pelo staff (refeitdrio, balneérios,
escritorios...). Sdo os elementos desta equipa que tornam todo o Hotel Faro
confortavel e agradavel quer a vista quer ao corpo, acrescido da simpatia de todos os

colaboradores.

Manutencao
Toda a seguranca do Hotel Faro estd com a equipa da manuten¢do. E no
departamento da manuteng¢do que sdo executados os trabalho de manutencio e

reparac¢do relativos aos equipamentos e instalages de todo o Hotel.

Relagdes Publicas
A cara do Hotel Faro e ponto de ligagdo dos nossos hdspedes, por isso a simpatia,

amabilidade e capacidade de resolugdo sdo caracteristicas essenciais para quem

HOTEL
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trabalha diretamente com o cliente e que o pretende fidelizar. Esta presente nas HOTEL
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refeicGes principais e da resposta a emails que nos cheguem relativamente a
casamentos, batizados, aniversdrios, reservas de brunch, almogos ou jantares para o

nosso Restaurante Ria Formosa.

Reservas

E esta equipa que na maioria das vezes tem o primeiro contacto com o cliente. E a
seccdo responsavel por registar todos os pedidos de reservas de quartos, salas de
reunides via telefonica, da auxilio também ao departamento de relagdes publicas nas
reservas de jantares de grupo, entre outros...informa e esclarece o potencial cliente de
precos aplicados e ofertas existentes. Quando existem eventos considerados
“importantes” e com uma logistica mais rigorosa, elaboram um relatério de ocorréncia

com todos os intervenientes partilhando-o com as secdes respetivas.

Recegao

E o primeiro impacto visual dos nossos clientes, sdo o postal de boas-vindas.

A equipa de recegdo tem que ter uma boa sintonia com o departamento de reservas
para que quando haja comunicagdo entre o cliente e a rece¢do toda a informagdo
transmitida seja unanime. A rece¢do tem um papel importante na divulgacdo dos
produtos do Hotel Faro bem como a divulgacdo de servigos disponiveis aos clientes

como os servicos de SPA, massagem, passeios de barco e transporte terrestre para a

Praia de Faro.
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Recursos Humanos HOTEL
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Tudo o que diga respeito aos colaboradores do Hotel Faro é tratado na sec¢do dos
recursos humanos, independentemente do seu vinculo com a entidade patronal:
estagidrio ou outro tipo de c. Neste departamento é feito todos os procedimentos
necessarios desde a comunicacdo de entrada do colaborador passando pelo processo
de acolhimento e integracdo bem como do seu acompanhamento enquanto

colaborador Hotel Faro.

Cozinha

Raramente esta equipa € visivel aos olhos dos clientes mas € uma das maiores equipas
do Hotel Faro e por colocar na mesa de quem nos visita o melhor da nossa
gastronomia. S3o eles quem criam os pratos e preparam tudo ao pormenor para que

quem nos visita se surpreenda e supere a suas expectativas.

Restaurante Ria Formosa

A equipa do restaurante é grande uma vez que o hordrio de funcionamento é extenso
devido a serem servidos pequenos-almogos, almogos, jantares e snacks, estes ultimos
a qualquer altura do dia. Aqui também o empregado de mesa “vende”, aconselha e
explica os pratos ou por sugestdo ou por solicitagdo do cliente. Aqui, 0 sorriso e a

simpatia também sdo essenciais as boas-vindas e conforto dos nossos clientes.

Cosmopolitan Rooftop Bar

Um Bar jovem e cheio de personalidade, com entidade prépria desde Junho de 2017
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onde a equipa, bem mais reduzida que a do restaurante, alicia os paladares dos
clientes que vém de todo o mundo, com sabores tradicionais, exdticos e raros
também vindos dos diversos cantos do planeta. Também eles divulgam, sempre que
haja essa oportunidade, os produtos e servigos a disposi¢do do cliente no que respeita

as dreas de bar e restaurante.

Beach Club
O melhor spot da Ilha de Faro com uma equipa jovem e dinamica. Um espacgo aberto
ao publico mas com um espaco restrito aos nossos hdspedes com vista sobre o mar.

Neste bar é possivel fazer eventos privados de cardcter empresarial ou privado.

6. Admissdo dos Colaboradores

Acolhimento

Uma vez acordado entre a entidade empregadora e o colaborador o inicio de funcdes,
é marcado o dia para o seu acolhimento. O primeiro contacto serd com uma das
nossas colegas dos recursos humanos que lhe ird transmitir as primeiras informac&es
necessdrias ao seu comeco (acesso do staff, picagem de ponto, breve explicagdo do
hotel e as suas ofertas aos clientes, apresentacdo as diversas equipas do hotel...)
posteriormente haverd o contacto com a chefia da se¢do para lhe serem dadas
algumas diretrizes ao seu comeco como o horario, fardamento entre outras

informacdes relevantes.
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No primeiro dia que inicia fungdes deve dirigir-se a divisdo dos recursos humanos para HOTEL
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assinar o contrato de trabalho, estdgio ou outro, consoante o tipo de estatuto que o
ligara ao Hotel Faro. E nesse momento que lhe é entregue o presente manual de

acolhimento e cddigo de conduta.

Medicina no Trabalho

De acordo com a legislagdo em vigor, todo o colaborador convocado para as
consultas/exames de medicina do trabalho é obrigado a comparecer e a sujeitar-se ao
mesmo. Estas consultas tém por finalidade proceder aos exames de salde de
admissdo, periddicos e ocasionais, a fim de verificar a aptiddo fisica e psiquica do

colaborador para o exercicio da fungdo.

A falta de comparéncia e realizagdo a consulta de medicina no trabalho pode
determinar a aplicagdo de coimas a entidade empregadora. Assim, a ndo realizagdo de
exames na data estabelecida por factos imputdveis ao colaborador, podera aplicar-se

um procedimento disciplinar.

Formacdo

No ambito do Cddigo do Trabalho a formagdo profissional assenta no dever do
empregador de assegurar ao trabalhador o di reito individual a formacgdo, mas
também no dever do trabalhador de participar, de modo diligente, nas acdes de
formagdo que Ihe forem proporcionadas. Neste sentido o Hotel Faro proporciona a

todos os colaboradores formagdes em area especificas de acordo com as suas
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necessidades, apostando assim nos processos formativos e certificagdo de

competéncias profissionais.

7. Perspetivas de Carreia
Queremos ter permanentemente uma equipa motiva e com ambicdo, por isso, é nossa
politica, sempre que é possivel, preencher as vagas de pessoal com a promogdo de

colaboradores que demonstrem qualidades para a fungdo.

8. Atitude dos Colaboradores
A Diregdo do Hotel Faro espera dos colaboradores uma atitude proativa nas tarefas
gue desempenham, de forma organizada e harmoniosa, de modo a proporcionar aos
nossos clientes todas as comodidades e conforto ao longo da sua estadia no Hotel

Faro.

Assim espera-se da nossa equipa:

- Uma atitude positiva no trabalho;

- Forte conhecimento das tarefas que desempenha;

- Ambigdo de fazer mais e melhor de modo a valorizar-se pessoal e profissionalmente;

- Zelo por todos os bens que constituem o Hotel Faro, de forma a preserva-los nas

melhores condigdes;

- Cuidado com a higiene e imagem pessoal (boa apresentacéo);

HOTEL
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- Estima e forte respeito por todos os nossos clientes e pelos colegas; HOTEL

faro
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- Um sorriso durante todo o contacto com o publico.

Para o seu sucesso profissional e para o seu bem-estar pessoal, sempre que tenha

duvidas ou indecisdes sobre qual a melhor forma de agir, deve:

- Perguntar ao seu(a) chefe, caso tal ndo seja possivel use bom senso, educagao,

simpatia, civismo e profissionalismo para resolver os assuntos.

- Lembrar-se que o Hotel Faro é uma equipa. Isto significa que o trabalho e as tarefas
que cada um de nds executa ndo fazem sentido se colocarem em causa o bom
desempenho das tarefas dos outros colegas. Também, pela mesma razdo, 0 nosso
bom desempenho pessoal nunca atingira o sucesso pretendido se os outros colegas e
departamentos ndo colaborarem e ndo desempenharem as suas tarefas com

profissionalismo e rigor.

- Tenha sempre presente que a avaliagdo mais importante que é realizada ao nosso
desempenho, apresenta¢do e comportamento é aquela que é efetuada pelos nossos
clientes. Temos todos que agir de forma irrepreensivel, em todos os momentos em

gue estamos a transmitir a imagem do Hotel Faro.

S6 com estes comportamentos e atitudes poderemos transformar o nosso Hotel num
local em que os nossos clientes se sentem muito bem e anseiam por voltar e s6 assim

serd possivel que todos nds nos sintamos sempre bem com 0s outros e connosco.

Nunca se esqueca que do tempo que passa acordado, uma grande parte é no seu local
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de trabalho junto dos colegas e clientes. Por isso, para viver feliz e bem-disposto,
contribua para que o Hotel Faro tenha um ambiente saudavel para todos nds e para os

nossos clientes.

9. Primeiros Socorros
Manter a calma.
Pedir ajuda: 112 Primeiros Socorros

Indicar local, natureza do acidente, indicar o numero e estado da(s) vitima(s)

Desinfetar sempre as maos antes de tratar de um ferimento.

Utilizar sempre luvas para prestar os primeiros socorros.

FERIDAS

SUPERFICIAIS: Limpar o local ferido com dgua corrente potdvel ou soro fisiologico.
Desinfetar e limpar com pano limpo e sem pelo. Cobrir a ferida com um penso ou
compressa (maior que a ferida) e adesivo.

PROFUNDAS: Ndo tente tirar farpas, vidros, particulas de metal do ferimento ou
qualguer outro corpo estranho. Limpar o local ferido com dgua corrente potdvel ou soro
fisiologico. Cubra com compressa himida e fixe-a, levantando o membro ferido de modo
a gue o sangue ndo circule na direcdo com o mesmo fluxo. Remova a vitima com cuidado

a um pronto-socorro mais préximo ou CHAMAR A EMERGENCIA MEDICA.

CORPOS ESTRANHOS

HOTEL
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No ouvido: Nao tente retirar nada com instrumentos; HOTEL

faro

L

No olho: Nao esfregue o olho, passe agua corrente, tente retirar.

Vias respiratorias: expirar fortemente pelo nariz, tapando a que ndo esta obstruida.
Garganta: Tossir, proceder a manobra de Heimlich.

Se ndo conseguir remover dirija-se a um pronto-socorro mais préximo ou CHAMAR A

EMERGENCIA MEDICA.

FRATURA NOS MEMBROS
A vitima deve estar o mais confortavel possivel, pode segurar no membro da maneira
que se sentir mais confortdvel. Ajudar a sentar ou deitar. CHAMAR A EMERGENCIA

MEDICA.

HEMORRAGIA NASAL
Auxiliar a vitima sentar-se com a cabega no alinhamento do corpo e fazer pressdo com o
polegar e com o indicador nas extremidades da narina durante 10 minutos, de modo a

estagnar o fluxo de sangue. Se persistir dirija-se a um pronto-socorro mais préximo.

QUEIMADURAS
Pequenas: Lavar com agua corrente potdvel ou soro fisioldgico a area atingida num
periodo de 15 minutos ou até eliminar a dor. No caso de gqueimadura quimica evite fazer

0 processo acima na drea ndo afetada. Evitar o contato com corpos estranhos e proteger

com panos limpos ou compressas esterilizadas.
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Grandes: Arrefecer a vitima com agua corrente potavel ou soro fisioldgico, manter HOTEL
vitima deitada com os pés levantados. CHAMAR A EMERGENCIA MEDICA. Fazer a vitimafaro
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beber agua em pequenas quantidades enquanto aguarda o auxilio médico.

DESMAIO

Sensagdo de desmaio: Alguns sintomas como palidez, falta de forga e suores frios séo
motivo para sentar a vitima, baixar-lhe a cabeca e passar-lhe agua fria na testa, fazer
com que beba dgua agucarada, e manter-se préximo até esta estar recuperada.
Desmaio: Deitar a vitima, inclinar.a cabeca para o lado e elevar ligeiramente as pernas,

e quando acordar dar-lhe agua acucarada. CHAMAR A EMERGENCIA MEDICA.

PICADAS DE INSETOS:

Tirar o ferrdo. Limpar a drea afetada com dgua corrente potdvel ou soro fisioldgico.
Desinfetar e limpar com pano limpo e sem pélo. No caso de alergia, inchaco local
consideravel, indisposicdo, tonturas ou picada nos olhos ou garganta dirija-se a um

pronto-socorro mais proximo ou CHAMAR A EMERGENCIA MEDICA.

ELETROCUSSAO
Desligue a eletricidade e a ficha do aparelho elétrico. Contacte com a EMERGENCIA

MEDICA, mesmo que ache que ndo teve sequelas.

EVENENAMENTO
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Averiguar o que causa 0 envenenamento e ligar de imediato para o Centro Nacional HOTEL

faro

Anti-Veneno, nimero: 800 250 143. Apds esta agdo deve colocar a vitima num local

o
arejado e calmo deitada de lado. No caso de convulsdes deve colocar na boca da
vitima um objeto resistente envolvido num lenco.
O Kit de Primeiro Socorros:
= Alcool a 709;
= Soro fisioldgico;
* Pensos rapidos (diferentes tamanhos);
= Compressas para queimaduras 10/10
=  Compressas de gaze esterilizadas 10/10
= Adesivo comum
= Adesivo antialérgico
= Ligaduras de gaze de 5cm/5cm
* Ligaduras de gaze de 10cm/10cm
= Luvas de latex (M)
=  Tesoura universal
= Pingas (descartaveis ou metal)
= Solugdo lodopavidona espuma (tipo Betadine)
= Maleato de Dimetindeno (tipo Fenistil)
= Solugao de Tetrizolina (tipo Visine)
: o —
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Informe o seu superior hierarquico sempre que um produto estiver perto do fim, acabado HOTEL

faro

L

ou a validade ter terminado, para que este proceda a sua reposi¢do/substituigdo.
CONTACTOS URGENTES

112 N@ Nacional de Emergéncia Médica
808 250 143 Centro Nacional Anti-Veneno
289 150 805 Bombeiros Voluntdrios de Faro

289 887 603 GNR Faro

10. Qualidade e Seguranca
Este manual tem o propdsito de alertar o colaborador para a importancia de uma
correta postura no posto de trabalho, nas tarefas que executa, de preservar a
integridade fisica do mesmo, reco nhecendo os riscos inerentes a cada posto de

trabalho, de forma a elimina-los.

E importante que tenha presente este manual, é elementar para todos os
colaboradores que integram na empresa como também para aqueles que de alguma

forma possam vir a trocar de fungdes e que assumam novas responsabilidades.

Principios Basicos

v Cumprir todas as regras de higiene e seguranca;

¥" Usar o uniforme deverd estar sempre limpo, bem engomado e corretamente

abotoado;

Hotel Faro | 23




v’ Usar sempre os equipamentos de protegdo individual que lhe sdo fornecidos;
v Comunicar sempre que detetar algum perigo de acidente ao seu superior
hierarquico;

v Manter sempre o seu local de trabalho arrumado e limpo.

EPI’s

Os Equipamentos de Protegdo Individual (EPI's) sdo de uso pessoal e tém por objetivo
proteger a integridade fisica durante a sua atividade laboral, é muito importante para

a seguranga do mesmo.

Nao significa que evitem acidentes mas podem diminuir o impacto que os

mesmaos possam causar.

E obrigatério o uso dos EPI’s que |he sdo facultados.

O colaborador é responsavel pelo seu equipamento.

Ergonomia

Os colaboradores devem ter em consideragao os principios bases:

Computador:

> Manter a cabeca e 0 pescogo em posigado reta, ombros

relaxados e cotovelos apoiados;

HOTEL
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> Manter a regido lombar encostada a cadeira; HOTEL

faro
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> Manter os antebrac¢o, os punhos e as mdos em linha reta

em relagdo ao teclado;

> Os angulos entre os antebracos e os braco, bem como,

entre as pernas e o troco deve, de ser a 909;

> Manter um espago entre a dobra do joelho e a

extremidade da cadeira;
> Manter os pés apoiados no chio.

> Rato: manter a mao alinhada com o antebraco.

Ao elevar cargas:

» Juntar-se sempre a carga e usar sempre as forgas das pernas e n3o das costas,
para a elevagao da carga;

» Ter sempre em consideragdo os seus limites, se necessario peca ajuda a um
colega;

» Nunca girar o corpo enquanto segura uma carga pesada.

Alongamento e Relaxamento

Existem algumas atividades que exigem movimentos repetitivos, forca excessiva e

postura estdticas ou inadequadas, que podem vir a originar problemas de salde a

médio/longo prazo.
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Para minimizar os impactos do trabalho repetitivo, deverda realizar alguns HOTEL

faro
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alongamentos, nomeadamente ao pescoco, ombros, punhos, ombros, pontas dos

dedos e costas.

Produtos Quimicos

Conhega os riscos dos produtos quimicos antes do seu manuseamento. Podera fazé-lo

através da leitura de informacgdo constante nos rétulos no verso do produto.

Existem alguns perigos associados a substancias quimicas e com os quais convivemos
no dia-a-dia, é importante que esteja alerta para os pequenos simbolos aplicados nos

rétulos das embalagens.

A sinalizagao visual de seguranca é obrigatoria em todas as empresas, com o objetivo
de informar e orientar de forma rapida e eficaz os colaboradores sobre a melhor
maneira de agir perante objetos ou situa¢des desconhecidas, indicar a posicdo dos
dispositivos de seguranga, recomendar formas de atuacées facultar as informacdes

necessarias em situacdes de emergéncia.

Limpeza

Cada colaborador deve manter o seu local de trabalho limpo, organizado e as vias de
circulagdo devem de estar desimpedidas, para que ndo haja quedas nem

tropegamento.

E expressamente proibido fazer qualquer tipo de queimas a céu aberto.
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Deve de minimizar as fontes de ruidos e garantir que as atividades ruidosas sejam

realizadas fora do periodo estipulado pela legislacdo.

Caso de Emergéncia

» Manter a calma, ndo entre em panico;

» Entrar em contacto com a receg¢do para que sejam implementados os procedimentos
previamente estabelecidos;

» Dar o alarme e avise os colegas;

» Abandonar o estabelecimento, dirigindo-se para a saida mais préxima sem obstruir os
corredores de circulagdo, saidas de emergéncia e equipamentos de combate;

» Fazer com ordem, calma e rapidez;

¥ Auxiliar pessoas com mobilidade reduzida;

» Proceder de acordo com as normas do hotel, no que diz respeito aos Clientes;

Primeiros Socorros

Em todos os departamentos existe uma caixa dos primeiros socorros equipada e que
contém o Manual de Primeiros Socorros, assim como 0s nimeros principais em caso
de emergéncia.

Deve ser do conhecimento de todos os colaboradores a localizagdo da caixa de

primeiros socorros.

CLIENTES

HOTEL
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O Hotel Faro tem como por objetivo diario aumentar a satisfacdo dos clientes e HOTEL

consequentemente aumentar a qualidade do servigo que presta. Deste modo: faro
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»  Sempre que se cruzar com o cliente deve sorrir;
» Manter sempre a sua relacdo/comunicagdo de uma forma cordial e harmoniosa;

»  Antecipar as necessidades dos clientes de forma a superar as suas expectativas.
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1. Ambito da Aplicacdo
Ambito
O Coddigo de Conduta abrange todos os colaboradores do Hotel Faro -
Hotmanegement - Exploracdo e Gestdo Hoteleira (doravante designado Hotel Faro),
entendendo-se como tal, para efeitos do cddigo, todas as pessoas que trabalham com
contrato de trabalho, assim como ao abrigo de programas de formagdo ou estagios
profissionais.
Subsidiariedade
A observancia do presente Cdédigo de Conduta ndo impede a aplicagdo simultanea das
normas deontoldgicas inerentes as profissGes e outras regras de conduta especificas
de determinados grupos profissionais.
Declaracdo de Compromisso
Todos os novos colaboradores do Hotel Faro subscrevem, aquando do inicio de
fungbes, a adesdo ao codigo de conduta, por via da assinatura da Declaracdo de
Compromisso.
—
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2. Principios Gerais
Principios Gerais
No desempenhar da atividade profissional os colaboradores do Hotel Faro devem
atuar, tendo em vista a continuagdo dos interesses do Hotel Faro e no respeito pelos
principios da legalidade, profissionalismo, responsabilidade, confidencialidade,
discricao, seriedade, honestidade e boa-fé. Contribuindo para o cumprimento da

missdo, dos valores e das politicas de qualidade e seguranca do Hotel Faro.

Os principios acima referidos devem estar na base das relacdes estabelecidas com os
clientes, fornecedores, as demais entidades publicas e privadas, publico em geral e as

relagGes internas entre os colaboradores do Hotel Faro.

Trabalho em Equipa
O trabalho em equipa é essencial no decorrer das atividades do colaborador, por isso,
é de extrema importancia a perfeita sintonia entre todos os departamentos, sé assim

podera ser prestado um servigo de exceléncia ao cliente.

Na base do trabalho em equipa estdo a confianca, a compreensdo mitua e a
comunicagao. Estas atitudes deverdo guiar os comportamentos dos colaboradores do

Hotel Faro nas suas relagdes entre colegas e com clientes.

E este o comportamento que deve adotar, enquanto colaborador e parte integrante

desta equipa!

Um dos principios basilares para a eficacia e eficiéncia do Hotel Faro é ter

colaboradores satisfeitos, que promovam a satisfagdo dos clientes.

HOTEL

faro
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lgualdade e ndo discriminacdo
Os colaboradores do Hotel Faro ndo devem exercer qualquer comportamento
discriminatdrio (e.g. sexo, idade, crencas religiosas e politicas, orientacdo sexual e

incapacidade e deficiéncia fisica).

As praticas que contrariem o acima indicado devem ser denunciadas ao seu superior

hierdrquico.

Livre de Assédio

Ndo é tolerado qualquer ato de assédio baseado em quaisquer caracteristicas
contempladas na legislagdo em vigor. Todo e qualquer comportamento que crie um
ambiente de trabalho intimidatdrio, ofensivo, abusivo ou hostil, ou que de outro
modo interfira na capacidade do colaborador para desempenhar seu cargo, sao

inaceitaveis.

As praticas que contrariem o acima indicado devem ser denunciadas ao seu superior

hierarquico.

Responsabilidade
Os colaboradores do Hotel Faro devem cumprir com dedicagdo, competéncia,

profissionalismo, discrigdo e honestidade, as obrigacGes e os deveres que lhe sejam

delegados para exercicio das suas fungdes.

HOTEL
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Ndo sdo permitidos comportamentos que sejam suscetiveis de constituir riscos fisicos

e/ou psicoldgicos para os colaboradores.

3. Normas Internas do Hotel Faro

Colaborador

Identificagao

Sdo solicitados aos colaboradores, no ato da admissdo, os documentos de
identificacdo e de habilitacdes académicas. Todos os dados fornecidos pelos mesmos,

sao confidenciais e destinam-se a base de dados interna do Hotel Faro.

E da responsabilidade de cada colaborador informar a entidade patronal de quaisquer
altera¢des ocorridas, quer nos seus dados de identificacdo pessoal, quer nos

curriculares.

Horario de Trabalho

O horério de trabalho é organizado segundo as necessidades do departamento onde

se enquadra, nomeadamente no que as horas de entrada e saida diga respeito.

Entrada de Servigo

O Hotel dispde de uma entrada de servi¢o, no piso -1, que é a Unica que devera ser
utilizada pelos colaboradores para entrada e saida de servigo, mediante o cartdo

magnético.

Registo de comparéncia — “Picagem de Ponto”

HOTEL
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A entrada ao servigo sé é valida apds o registo do colaborador no relégio de ponto,
através da sua recolha biométrica (marca digital), situado no piso 2 junto a zona de

convivio.

O ndo registo de comparéncia é assumido como falta. Caso haja alguma anomalia no
ato de picagem de ponto, deve participar ao seu superior hierdrquico ou junto do

servico de pessoal.

Faltas

Considera-se falta a ndo comparéncia do trabalhador durante a parte ou totalidade do
periodo de trabalho ao local onde devia desempenhar a atividade durante o periodo
normal de trabalho diario.

E considerado falta justificada o trabalhador nio comparecer ao servigo, violando o
seu dever de assiduidade, mas fa-lo no exercicio de um direito que lhe é conferido por
lei, o que torna licito o seu comportamento.

“A falta injustificada constitui violagdo do dever de assiduidade e determina a perda
de retribui¢do correspondente ao periodo de auséncia que ndo é contado na

antiguidade do trabalhador” (art. 256, n2 1, CT).

Férias

A marcacdo de férias devera ser acordada entre o colaborador e a chefia, de modo a

que as mesmas ndo coincidam com as datas de maior da atividade do departamento

onde se insere.

HOTEL
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No inicio de cada ano os colaboradores assinalam os dias que pretendem usufruir para HOTEL

faro

0 gozo de férias. As férias sdo assinaladas num mapa que é entregue a chefia de cada
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seccdo que, posteriormente, sdo consideradas e avaliadas. O periodo interdito a férias
vai de Junho a Setembro e inclusive 0 més de Dezembro.
O periodo de férias é de 22 dias Uteis por ano para os colaboradores que tém um
contrato de trabalho por tempo indeterminado.
No ano de contratagdo o trabalhador tem direito, apds 6 meses de trabalho, a 2 dias
Uteis de férias por cada més completo de trabalho, podendo gozar no maximo de 20
dias Uteis.
Para colaboradores com contrato a termo, o periodo de férias a que tem direito é de 2
dias uteis por cada més completo de trabalho.
Qualquer colaborador abrangido pelo contrato de trabalho tem direito ao subsidio de
férias correspondente ao periodo de férias a gozar.
Retribuicoes
As retribuigdes sao pagas até ao dia 8 do més seguinte através de cheque.
Uniforme e Imagem
A apresentagdo e o comportamento transmitem aos clientes a imagem do
colaborador assim como a imagem do Hotel Faro. Assim existem algumas indicagdes:
Feminino:
a) 0 uniforme devera estar sempre limpo, bem engomado e corretamente abotoado.
—_—
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Somente estd autorizado o uso do uniforme fornecido ou autorizado pela empresa;
b)Caso o uniforme seja somente uma camisa branca, a roupa interior devera ser de cor
clara;

c) O uniforme devera ficar sempre na empresa e ndo devera ser utilizado fora dela, com
exce¢ao de quando se encontra de servico;

d) Os sapatos a usar deverdo ser discretos, com saltos baixos ou meio salto, devidamente
engraxados / limpos. Estdo completamente excluidos os chinelos ou as botas. N3o
devem ser usados saltos muito altos;

e)Durante o Inverno, recomenda-se o uso de meias de cor de pele;

f) Ndo é permitido o uso de calgas de ganga ou sapatilhas.

g) O cabelo deve encontrar-se limpo, bem cortado, penteado, que ndo obstrua o campo
de visdo;

h)Unhas limpas, curtas e bem arranjadas. Caso use verniz devera ser de cores discretas
ou transparentes;

i) O uso de maquilhagem deve ser discreto, e de acordo com as caracteristicas pessoais.
No caso das pessoas que estdo em contacto com o publico, o uso de maquilhagem é
recomendavel;

j) Ndo deverdo ser utilizados perfumes com fragrancias muito fortes;

k) Nao usar joias em excesso, e as que usar devem ser discretas. Ndo é permitido o uso

de j6ias nos tornozelos, bem como piercings em zonas que estejam a vista.

Masculino:

a) O uniforme devera estar sempre limpo, bem engomado e corretamente abotoado;

HOTEL
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Somente esta autorizado o uso do uniforme fornecido ou autorizado pela empresa; HOTEL

faro
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b)Nas zonas de atendimento ao publico, deverdo ser usados sapatos e peligas pretas e
estar sempre engraxados;

¢) O uniforme devera ficar sempre na empresa e nido devera ser utilizado fora dela com
excec¢do de quando se encontra de servigo;

d)N&o é permitido o uso de calgas de ganga ou sapatilhas.

e) O cabelo deve estar limpo, bem cortado e penteado;

f) A barba deve ser feita diariamente;

g) As unhas devem encontrar-se sempre curtas, limpas e bem cuidadas;

h)N&o é permitido o uso de joias, com excecdo da aliancga.

Qualguer uniforme ou acessério ao complemento do mesmo que seja fornecido pela
entidade patronal é da responsabilidade do colaborador. O uniforme é pessoal e
intransmissivel. E obrigagdo do colaborador informar de imediato o chefe hierarquico
e direcdo da empresa, caso perca ou seja roubado todo ou parte do uniforme e no

caso de perda ou danificagdo do material os custos sdo suportados pelo colaborador.

Cracha de Identificagdo

E obrigatdrio o uso de cracha de identificacdo dos colaboradores que usam uniforme

e/ou em contacto com o publico.

Cartao de Acesso
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O cartdo de acesso € um cartdo de acesso as areas do staff, é pessoal e intransmissivel HOTEL

faro
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e a responsabilidade pelo seu uso indevido, ou ndo, é do colaborador. E obrigacdo do
colaborador informar de imediato o chefe hierdrquico e direcdo da empresa, em caso

de perda ou roubo.
Cacifo

O Cacifo atribuido devera estar sempre limpo e em ordem, ndo deve conter matérias
inflamaveis, gorduras ou bebidas alcodlicas. Qualquer extravio de chaves ou danos

provocados serdo debitados ao preco de custo.
Aparelhos Sonoros

Durante o hordrio de trabalho ndo é permitido o uso de radios, gravadores ou leitores
de MP3, mesmo com auriculares. Toda a atencdo deverd estar direcionada para o

atendimento Cliente.
Objetos Encontrados

Todos os objetos encontrados no Hotel devem ser entregues a governanta geral ou na

rececao.
Chamadas Telefdnicas

As chamadas telefdnicas de caracter privado deverdo ser recebidas e/ou efetuadas
apenas durante os intervalos do trabalho. O uso de telemodvel durante o horario de
trabalho para uso pessoal ndo esta autorizado, com exce¢do para chamadas de

caracter urgente confirmadas pelo chefe de departamento.

Circulagdo em Zonas Publicas
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Somente esta autorizada a presenca e circulagdo de colaboradores nas zonas de f HOTEL
Clientes, aquando do acompanhamento dos mesmos ou com prévia autorizagdo do qr*q

superior hierarquico. Apenas os Clientes poderdo utilizar as casas de banho dos

espacos publicos

Seguranca

Situagao de Emergéncia

O Hotel esta equipado com plantas de emergéncia bem como de sinalética de
seguranca, desde a indicagdo de objetos as informagdes necessarias numa situacdo de

emergéncia.

Acidentes de Trabalho

Todos os colaboradores do Hotel Faro sdo abrangidos pelo seguro de acidentes de

trabalho.

Todo e qualquer acidente de trabalho que venha a ocorrer deve ser imediatamente
comunicado ao superior hierdrquico ou ao servico de pessoal, para que a comunicacdo
a seguradora seja realizada no minimo periodo de tempo. Devem de também ser
comunicados os pequenos acidentes (pequenos cortes ou o entalar da unha), para que

as medidas preventivas possam ser tomadas.

Primeiros Socorros
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Em todas as instalagBes existem caixas dos primeiros socorros com o material HOTEL

faro
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necessario para acudir a pequenos acidentes que possam ocorrer. O Manual de

Primeiros Socorros encontra-se disponivel a todos os colaboradores.

Eguipamento, Viaturas e Patriménio

Material

Cada colaborador devera zelar pelo seu material de trabalho, conserva-lo e dar-lhe
boa utilizagdo. Todo o material que seja necessario deve ser solicitado a pessoa

responsavel pela compra.
Veiculos

O estado de conservagdo do transporte (terrestre ou maritimo) é muito importante,
pelo que deve sempre verificar o estado de limpeza e funcionamento geral do mesmo,
bem como verificar se tem todos os documentos necessarios a circulagdo. Caso

contrdrio deve comunicar ao seu superior hierarquico.
Coimas e multas

E da responsabilidade de cada colaborador, aquando a utilizagdo dos veiculos do Hotel

Faro, o pagamento de coimas que |lhe venham a ser aplicadas por infragcdes ao Cddigo.
Estacionamento no Parque do Hotel Faro

O Hotel Faro possui 2 pisos subterrdneos para estacionamento de veiculos. Este

parque é de acesso exclusivo aos clientes do
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hotel e ao publico em geral, tendo um custo associado. HOTEL
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Comunicagbes

Supervisao

Existe um supervisor de rede que tem acesso a todas as fontes de informacdo
informatica dentro da rede. Este tem acesso aos trabalhos produzidos, podendo
visualiza-los com o dever do “sigilo”.

Internet

A internet sé pode ser utilizadas para uso profissional e de forma racional e estd

disponivel a todos os colaboradores que dispdem de meios informaticos.
Correio Eletronico

A comunicagdo interna e externa deve ser feita, sempre que possivel, através do

email, por forma a garantir uma maior fiabilidade na informacao trocada.

Politica de Atendimento Telefénico

Todos os telefones estdo ligados a uma central. Para chamadas internas deverd

marcar o nimero da extensdo, para ligacdes externas devera digitar o nimero zero.

Sempre que o telefone do colega toca e ele estd ausente, deverd atender. E

importante que o colaborador adote uma postura proactiva e atenda sempre com

profissionalismo, simpatia e cortesia.
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Alimentacdo N

Zona de Convivio

Nas instalagbes do hotel, no 22 piso, existe uma zona de convivio onde se pode

preparar e comer pequenas refei¢des. Dispde de frigorifico e micro-ondas.

E importante que, apds a utilizagdo do espaco, 0 mesmo seja limpo e conservado em

adequadas condig¢des de utilizagdo.

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Fumar

E proibido fumar durante a hora de servigo nas instalacdes do Hotel Faro, inclusive nas

casas de banho e entrada do edificio.
Instalagdes Sanitdrias

Para além das regras de higiene basicas de uma casa de banho comum, solicita-se que
todos os colaboradores cumpram com as regras definidas e afixadas nas casas de

banho.
Saidas de Emergéncia

As saidas de emergéncias estdo devidamente assinaladas com painéis informativos

para uma maior evacuacdo quando necessario.

Equipamentos de Proteg¢do Individual (EPI) e Coletiva (EPC)
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Cada colaborador é responsdvel pelo equipamento que lhe é atribuido e tem
obriga¢do de o utilizar, de modo a proteger a sua integridade fisica. Deve usa-lo
corretamente, conserva-lo e manté-lo em bom estado. Sempre que forem
implementados equipamentos de protecdo coletiva, de forma a eliminar as fontes de

riscos nos locais de trabalho, estes devem ser respeitados por todos.

Normas Externas do Hotel Faro

Informacdo e confidencialidade
Os colaboradores do Hotel Faro devem guardar absoluto sigilo em relacdo as
informagdes a que tenham acesso no exercicio das suas fun¢des, nomeadamente

aquelas que possam prejudicar a imagem e interesses da empresa.

Relacdes profissionais

O Hotel Faro ndo coloca qualquer impedimento, no que respeita ao exercicio de
atividade profissional noutras entidades, desde que esta situacdo nao interfira com o
adequado cumprimento dos deveres e obrigacGes enquanto colaborador do Hotel. No
entanto, sempre que se verifique a referida situagdo, a mesma deve ser comunicada

ao seu superior hierarquico.

Obrigacdes perante a lei
Todas as atividades do Hotel Faro sdo conduzidas de forma ética e legal e os
colaboradores obrigam-se a agir em conformidade com os regulamentos e as leis

vigentes em Portugal, bem como com o estipulado no presente Cddigo de Conduta.

HOTEL
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disciplinar.

Conflito de Interesses

OS colaboradores do Hotel Faro devem de evitar situagbes suscetiveis de originar
conflitos de interesses, nao intervindo em processos de decisdo que envolvam direta
ou indiretamente organizacGes para as quais colaborem ou tenham colaborado bem
como pessoas que estejam ou estiveram ligados por lagco de amizade ou parentesco.
Caso haja impossibilidade de impedir a situagdo, deve comunicar ao seu superior

hierdrquico.

Relacionamento com Clientes
Todos os colaboradores devem assegurar a igualdade de tratamento e ndo
discriminagdo de todos os clientes. Deve ser mantido um servico de qualidade,

atuando com eficiéncia, dedicacdo e imparcialidade.

Gratificacado

Os colaboradores podem aceitar gratificagdes de hdspedes e clientes relacionadas
com o desempenho das suas tarefas (por exemplo, estacionamento de viaturas,
bagageiros, porteiros, funcionarios de restaurante e bar, assistente de quartos e

governantas). Colaborador que tenha algum controlo sobre negociagdes com a pessoa

que pretende fazer a oferta ndo podera aceitar qualquer gratificacdo.
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Declaragao Compromisso

HOTEL FARO

Cdédigo de Conduta

Declaro estar ciente de que os profissionais do Hotel Faro devem guiar o seu
comportamento pelos valores e normas contidos no Cédigo de Conduta que estou a receber

neste ato e que me comprometo a ler e respeitar.

Nome:

Assinatura:




Contactos

HOTEL Q Praca D. Francisco Gomes, N°2, 8000-168 Faro

faro % +351289 830 830

¥ comercial@hotelfaro.pt
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Anexo 4:

Plano de Formacéao: Gestio do Stresse
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PROPOSTA DE PLANO DE
FORMACAO

GESTAO DO STRESSE

Faro, Agosto de 2017

Hotmanagement Exploracdo e Gestdo Hoteleira, Lda
Praca D, Francisco Gomes n? 2 * 8000-168 Faro * Portugal
Tel. 289 830 830 * Fax. 289 830 829

www hotelfaro.pt



indice

L. INErodUGE Gl e St R e e B T T e T T R 2
I = | T £ Lo L e 2
T DT [T | =L o TSROSO 4
N O« 1= Yo T G- - 1RO P PO ETRRPO 5
5. Metodologia e Estratégias de FOrmagao.........c.coiviiiiiiiieiecreeecs et 6
6. Competéncias Visadas: Objetivos Especificos, Contelidos e Estratégias...........ccccovevvvennranen 8
7. Rlaniticagaoida FOrmagan.qmmmmmm s s e e i s e ra i i ey 10
B BNBTAIGE O wuros i varvaamss s oo Y S S ST S R 12
9. Referéncias BIDHOZIATICAS .....coviiuiiiiiieiies ettt e v e e e v e e eenaes 14

indice de Tabelas

Tabela 1 - Contelidos, objetivos especificos e estratégias formativas .........c..c.occoeevevvevnrneieinnn, 9
Tabela 2 - PIanificac@o da fOrmMagao .......oivvieiiiiis ittt s st sas st s e e san s 10
Tabela 3 - Indicadores para a avaliar o impacto da formagdo .......cccoeevieviiiecci e, 13



1. Introducao

Ao longo dos anos, o Hotel Faro tem sido renovado para continuar a merecer a
preferéncia de quem o visita e satisfazer os padrdes de qualidade que os hdspedes
merecem.

O turismo tem crescido em grande escala o que contribuiu positivamente no
desenvolvimento das unidades hoteleiras e a exceléncia do Hotel Faro vem sendo
reconhecida a nivel nacional e internacional ndo sé através da atribuicdo de prémios
como a PME Lider em 2013, 2015 e 2016, PME Exceléncia em 2014 e Certificado de
Exceléncia no Tripadvisor em 2012, 2013 e 2016 bem como no reconhecimento do
melhor hotel do Algarve com menos de 100 quartos em 2016 como também através
da rodagem de filmagens para o cinema e ficcdo portuguesa e para video clips
internacionais.

Esta formacgdo surge apds uma reunido com a dire¢do do Hotel Faro e identificar
alguns fatores, que de uma forma negativa, influenciam a produtividade e as relagbes
interpessoais dos colaboradores. Aspetos como o aumento do turismo, a elevada
ocupacdo do Hotel Faro, a inovagdo de um novo bar (Cosmopolitan Rooftop Bar), a
criacdo de novas cartas/ementas para o restaurante Ria Formosa, o elevado nimero
de eventos (antestreia do filme Malapata, video clips, casamentos, entre outros) bem
como a reestrutura¢do de equipas em todos os setores, sdo alguns dos motivos que
justificam a realizagdao da formagdo sobre a gestao do stresse.

Na grande maioria “0 ser humano dedica a maior parte da sua existéncia ao
trabalho. Esta atividade representa um dos aspetos mais relevantes da vida pessoal,
ndo somente pela quantidade de tempo a ela consagrado, mas particularmente, pela
significacdo psicossocial da mesma. O trabalho é um determinante fundamental do
homem, é inseparavel da sua existéncia” (Tamayo, 2004, p.12 citado por Santos et al.,
2008).

De acordo com Filippini (2006) o stresse, fadiga, exaustdo e burnout sdo
sentimentos que est3o presentes cada vez mais nos trabalhadores. Neste sentido é
importante que as organizacdes tomem medidas por forma a obter melhores
resultados e desempenho dos trabalhadores para o sucesso das mesmas.

De acordo com alguns estudos, o absentismo pode ser originado pelo desequilibrio
na saude profissional, dando origem a licencas ou baixas por doenca natural, a
necessidade de contratacdo de novos trabalhadores, de efetuar transferéncias, de
repor trabalhadores, de novas formagbes, entre outras despesas por parte da

faro



organiza¢do. Sendo que, a qualidade dos servigos prestados e o nivel de producdo
poderao ser afetados drasticamente, assim como também os seus lucros poderdo
diminuir (Moreno-Jimenez, 2000; Schaufeli, 1999, citado por Trigo et al., 2007).

Com base na investigacdo de Ballone (2008, citado por Guillardi et al.,, 2013) o
burnout ndo é sindnimo de algum tipo de stresse, mas uma das suas consequéncias
mais significativas desta sindrome.

Neste sentido € importante explorar este tema e (in)formar os trabalhadores do
Hotel Faro para as consequéncias e o impacto negativo que o stresse tem na sua
atividade profissional quer com o cliente quer com os colegas.

Assim esta formacgdo pretende que os colaboradores tomem consciéncia da origem
do seu stresse, saibam quais os seus limites e definam um plano de a¢do que lhes
permita pdr em pratica as estratégias de gestdo do stresse que melhor se adequam ao
seu contexto laboral.
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2. Finalidade

Esta formagdo de vinte e cinco horas, visa complementar e melhorar os
conhecimentos e as capacidades prdticas dos formandos, no que respeita ao seu

equilibrio fisico e emocional e no seu impacto na atividade profissional.

Os resultados esperados/procurados nesta formagéo consistem na seguinte meta:
Os formandos deverdo ser capazes de identificar as principais causas do stresse,
tomando consciéncia das suas fontes de stresse mais significativas e definam um plano
de a¢do que lhes permita por em pratica as estratégias de gestdo do stresse que

melhor se adequam a sua realidade.
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3. Destinatarios

Os destinatarios deste plano de formagdo sdo todos os colaboradores do Hotel
Faro que, direta ou indiretamente mantém contacto com os clientes e hdspedes do
hotel, bem como os outros profissionais da organizagdo que ndo tém relagdo com o
cliente mas que tém que apresentar resultados e objetivos em datas pré-

estabelecidas.

E de referir que a planificagdo desta acdo de formacdo é realizada pela aluna de
Mestrado em Gestdo de Recursos Humanos a realizar o estagio na organizacdo. Neste
sentido é do seu conhecimento geral o grupo de participantes bem como as atividades
desempenhadas. A média de idades dos participantes é de 37 anos e todos eles de

diferentes areas de formacao.

Esta formagdo surgiu apds reunido com a Direcdo, na necessidade da equipa
enfrentar os desafios que |hes sdo colocados todos os dias, quer com os clientes quer
com o préprio staff. O primeiro semestre de 2017, o Hotel Faro teve uma ocupacéo de
90%, e o cenario prevé-se igual ndo so no segundo semestre do ano como também nos

proximos anos.

O Hotel Faro — HEGH, Lda. acredita numa estratégia de investimento nos seus
colaboradores, pelo que os destinatarios desta formacdo ja possuem experiéncia de

atividades e de outras formagdes anteriores.
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4. Objetivos Gerais

Os objetivos da formag¢do sdo fundamentais para identificar os procedimentos e as
intencbes da formagdo. Orientam e facilitam as agdes do formador e a aprendizagem
dos formandos, permitindo obter objetividade, rigor e clareza na avaliacdo da

formagao.

A partir da finalidade e da meta apresentadas anteriormente, foram formulados os
seguintes objetivos gerais, que expressam os resultados esperados em termos de

acOes concretas de aprendizagem:

1. O formando devera ser capaz de conhecer identificar as principais causas do
stresse;

2. O formando devera ser capaz de construir um plano individual de gestdo do
stresse;

3. O formando devera ser capaz de aplicar técnicas de gestdo do stresse que

reduzem as suas consequéncias negativas durante a sua atividade laboral.
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5. Metodologia e Estratégias de Formacdo

O formador tem como umas das suas responsabilidades estimular e motivar os
formandos. Propdem-se assim que as sessdes de formagdo sejam estruturadas de
forma, a desenvolver nos formandos competéncias e técnicas de gerir o stresse em
contexto real, de uma forma dinamica e interativa, estimulando a formacédo de forma a

tornar a aprendizagem eficaz.

Existem diversos métodos presentes na formacdo (expositivos, demonstrativos,
interrogativos e ativos), por forma de constituir uma rede de relagdes entre o
formador e os formandos, e implica a utilizacdo de diferentes técnicas pedagogicas na

formacao.

Os métodos expositivos irdo facilitar a transmissdo de conhecimentos e contetidos
propostos. Os métodos interrogativos, de modo a promover a interacdo dos
formandos com o formador, assim como a confianca entre ambos, para que a
formacgdo seja mais interessante, permitindo também ao formador perceber se as

informagdes e os conteudos transmitidos estdo a ser bem-sucedidos.

A transmissao de técnicas que visam a repeticdo do procedimento através da
demonstragdo: explicagdo - demonstragdo - aplicagdo, é utilizada no método
expositivo, que esta presente nas ultimas sessées do plano de formacdo, e que vai ao

encontro do proposto — Gestdo do Stresse.

Por fim, o método ativo, onde se promove a participacdo ativa dos formandos, que
consiste numa agdo voluntdria e consciente. Este método € importante na preparagio
dos formandos para situagdes reais no contexto laboral, relativamente as variadas

formas de agir.

Integrar simulacdes no plano de formagdo é importante, tendo em conta a
recriagdo de uma ou mais situagGes reais, e conjuntos de circunstancias, que levam o

formando a experimentar e a manipular essas mesmas situacdes sem risco, e
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posteriormente analisar o sucedido e os resultados obtidos. O Role playing é
igualmente uma técnica fundamental a inserir no plano, tendo em conta que permite
gue o0s participantes cologuem em pratica os conhecimentos adquiridos e
desenvolvam a competéncia na interagdo com os colegas. E uma forma de criar uma
situagdo em contexto real, na qual, cada formando representa um determinado
“papel”, para que os estes possam ter consciéncia das atitudes e dos comportamentos

das outras pessoas envolvidas.
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6. Competéncias Visadas: Objetivos Especificos,

Conteudos e Estratégias

Os objetivos especificos expressam os comportamentos, que devem ser esperados

nos formandos no final da formacéo.

Os objetivos especificos desta formagdo sdo os seguintes:

1. O formando devera ser capaz de identificar no final da formagdo as causas do

stresse e a diferenca entre o Burnout;

2. O formando deverad distinguir o stresse positivo do negativo durante uma

atividade num periodo maximo de 15 minutos;

3. O formando devera estar apto a construir um plano individual de gestdo do

stresse num contexto laboral em trinta minutos;

4. 0O formando devera mostrar competéncias da aplicagdo do plano individual de

gestdo do stresse em dez minutos, durante uma simulacdo no decorrer da

formacao;

5. O formando devera demonstrar competéncias no uso de técnicas que reduzam

os impactos negativos durante a sua atividade laboral, numa atividade de

role playing durante a formacdo.

Os conteudos abordados nesta formagao estao apresentados na seguinte tabela 1:

Tabela 1

Contetidos da Formagdo

Objetivos Especificos

Estratégias Formativas

= Avaliagdo diagnostica das
competéncias;

* Introducdo do tema: Gestdo do
Stresse.

» Realizagdo da avaliacdo
diagnostica;
* Introdugdo da competéncia

= Tarefa individual;

» Exposicdo/explicacdo

= Discussdo orientada em
grupo.

* Abordagem as causas do
Stresse e Sindrome do Burnout

= |dentificar as causas do
Stresse e 0 que € o Burnout
(Obj. Especifico 1).

= Discussdo orientada em

grupo;
= Simulagdo.
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= Distingdo entre os dois tipos de
stresse (positivo/negativo) e as
suas consequéncias na
organizacao.

= Distinguir o stresse positivo
do stresse negativo (Obj.
Especifico 2).

= Expositivo/explicacéo;
= Tarefa individual;
= Discussdo orientada em

grupo.

* Elaboragdo/construcdo de um
plano individual de gestdo do
stresse

= Construgdo um plano
individual de gestdo do stresse
(Obj. Especifico 3).

= Expositivo/explicacdo;
= Tarefa individual;
* Discussdo orientada em

grupo.

= Demonstracdo/discussdo de
uma situacdo de stresse no
trabalho

= Aplicar o plano individual
numa simulagdo (Obj.
Especifico 4).

* Demonstragdo;

= Discussdo orientada em
grupo;

= Role playing.

» Abordagem sobre a importancia
das técnicas que reduzem os
impactos negativos do stresse e
como aplica-las em contexto real.

=Demonstrar competéncias no
uso das técnicas que reduzam
0s impactos negativos na
atividade laboral (Obj.
Especifico 5)

= Discussdo orientada em
grupo;

= Demonstragao;

= Atividade a pares.

= Aplicagcdo de conhecimentos
obtidos durante a formacéao.

= Realizacdo da avaliacdo
sumativa;
= Conclusdo da formagdo.

= Tarefa individual;
* Role playing.

Tabela 1 - Contetidos, objetivos especificos e estratégias formativas
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7. Planificacao da Formacdo

Discussdo orientada

Introdiicso a0 tera; em grupo; Q'uestior!ano de avaliacdo
23/32 ,, Ativo; diagnostica sobre o stresse
Gestdo do Stresse. ) e
Interrogativo; durante a atividade laboral.
Expositivo.
AtVe; Avaliagdo formativa por
a3/58 Abordagem as causas do Discussdo orientada obsenfa 56 [Fichia.d P
Stresse e Sindrome do Burnout | em grupo; : =

Trabalho individual;

observacdo).

suas consequéncias na
organizagdo.

fo : Expositivo; -
Distingdo entre os 2 tipos de P e Teste de escolha muiltipla de
stresse (positivo/negativo) e as ImeeRatlve; avaliagdo formativa sobre a
23/32 Ativo;

Discussdo orientada
em grupo.

distingdo entre stresse
positivo e negativo.

43/53

Elaboracgdo/construcio do
plano individual de gestdo do
stresse.

= Expositivo;

= Ativo;

®* Discussdo Orientada
em Grupo.

= Tarefa individual de
avaliacdo formativa
(elaboragdo do plano
individual de gestdo do
stresse).

* Demonstrativo;

Demonstragdo/discussdo de = Ativo; = Avaliagdo formativa por
22/32 | uma situacdo de stresse no = Discussdo orientada observacdo (Escala de
trabalho em grupo; classificacdo).

= Role Playing.

Abordagem sobre a importédncia

como aplica-las em contexto
real

. = Ativo;
das técnicas que reduzem os S * Avaliagdo formativa por
| e ; = Discussdo orientada oy 4
43/52 | impactos negativos do stresse e B— observagdo (Lista de

= Demonstrativo.

ocorréncias).

23/38

= Aplicagdo de conhecimentos
obtidos durante a formacao.

= Ativo;

= Role Playing;

= Discussdo orientada
em grupo;
Interrogativo.

= Questiondrio de avaliacdo
sumativa sobre a satisfagdo
do formando.

* Avaliagdo sumativa por
observacdo (Escala de
classificagdo).

Tabela 2 - Planificagdo da formagao
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A formacdo sera realizada em duas vezes para que a maioria dos colaboradores
possam estar presentes e que em simultédneo ndo interferir com o bom funcionamento
do Hotel Faro. Cada formacado tera uma duracdo total de 25 horas, decorrendo num
periodo de quatro semanas durante o més de Novembro de 2017. As sessdes serdo
realizadas duas vezes por semana (segunda-feira e quarta-feira — 12 formacao / terga-
feira e quinta-feira — 22 formagdo),durante o periodo de 4 horas diarias, no entanto a

terceira e quarta semana tera a duracao de 3 horas.

As sessdes irdo decorrer durante o periodo laboral dos formandos, de forma a

nao influenciar o tempo livre dos mesmos e ndo diminuir a sua motivagao.

O Hotel Faro disponibilizou a sua sala de reunifes (Culatra e Farol) para a
realizacdo da formacgdo, a fim de garantir o acolhimento de todos os formandos e
permitir que as atividades tedricas e praticas planificadas sejam realizadas nas

melhores condigGes.
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8. Avaliacao

A avaliagdo da formagdo é uma etapa fundamental, porque permite avaliar a
satisfagdo dos formandos, verificar se a execucdo da formacgdo esta ajustada aos
objetivos da mesma, se os métodos pedagodgicos estdo adequados, permitindo
confirmar se houve realmente uma aprendizagem, se o que foi aprendido serd posto

em pratica, avaliando também o impacto concreto da formac&o na empresa.

Esta avaliacdo deve conter trés fungdes a realizar: avaliagdo diagnodstica, avaliacdo

formativa e avaliagdo sumativa.

A avaliagdo diagndstica é realizada antes da formacdo. Tem como objetivo
recolher informacgdes acerca do nivel de conhecimentos, capacidades e competéncias
dos formandos, de forma a situa-los face aos objetivos de aprendizagem a atingir.
Desta forma é possivel detetar eventuais dificuldades, que podem aparecer durante o
desenvolvimento da formagdo (antecipando-as e corrigindo-as), como criar também
uma base de comparagdo para a avaliagdo dos conhecimentos (capacidades e
competéncias) no final da formagdo, permitindo avaliar o nivel do aumento/melhoria

da aprendizagem.

Neste plano de formagdo esta previsto um momento de avaliagdo diagndstica no

primeiro dia da formacgao (consultar ponto 7. Planificacdo da Formacéo).

A avaliagdo formativa é realizada durante o periodo da formagdo permitindo

verificar se os objetivos pedagdgicos estdo a ser atingidos.

Na planificacdo deste plano de formagdo, a avaliagdo formativa esta sempre
prevista, com exce¢do da primeira sessao onde é feita a avaliacdo diagndstica, e da

ultima sessdo onde decorre a avaliacdo sumativa.

O préximo e ultimo momento de avaliagdo consiste na avaliagdo sumativa. E
realizada no final da formagao de modo a determinar em que medida os objetivos da

formacdo foram cumpridos.
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A avaliagdo é feita com base: 12 Reagdo dos participantes; 22 Aprendizagem dos

conteudos; 32 Transferéncia da aprendizagem; e 42 Impacto da formacao.

Para determinar o impacto desta formacdo, é necessario avaliar o préximo ano
apos a realizagdo da formacgdo, nos vdrios indicadores (que serdo apresentados na

seguinte tabela 3).

Tabela 3 — Indicadores que avaliam o impacto da formagéo

Indicador

Explicagdo

% de Retengdo

Verificar a % de colaboradores com mais de 1 ano de contrato
(ap0s a realizagao da formagdo) que permanecem ainda a

trabalhar no Hotel Faro;

Nuamero de
despedimentos

(da empresa)

Comparar relativamente ao ano anterior, se houve uma
diminuigdo da % de despedimentos/cessacdes de contrato de

colaboradores;

Comparar relativamente ao ano anterior, se houve uma
diminuicdao da % de colaboradores que se despediram/cessaram
contrato.

Nota: No caso de ter havido despedimentos, é importante analisar
Numero de
os motivos que levaram os colaboradores a despedirem-se, a fim
despedimentos
de verificar se estes despedimentos foram feitos por razGes de
stresse a nivel laboral com clientes ou na equipa. Se esse fato for
verificado, sera caso para concluir que a formacéo néo teve um

impacto positivo na empresa.

Realizar um questionario destinado aos colaboradores, para
Satisfagdo dos
avaliar o grau de satisfagdo dos mesmos, face as exigéncias e

colaboradores
atividades desempenhadas no hotel.
Comparar relativamente ao ano anterior, se o nimero de
Numero de
reclamacGes dos colaboradores (que trabalham diretamente com
gueixas

os clientes) diminuiu.

Avaliar, comparativamente ao ano anterior, a % de absentismo
% de Absentismo
dos colaboradores.

Tabela 3 - Indicadores para a avaliar o impacto da formacdo

Proposta de Formagdo de Gestdo do Stresse |13
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Anexo 5:

Requerimento de Férias



N2 Trabalhador

HOTEL
faro REQUERIMENTO
plbips MARCACAO DE FERIAS

Nome Completo

Funcdo Exercida

Seccdo/Departamento

Folgas 12 sem Segunda Terga Quarta Quinta Sexta Sdbado | Domingo
Folgas 22 sem Segunda Terga Quarta Quinta Sexta Sdbado | Domingo
Folgas 32 sem Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sébado | Domingo

Vem pela presente solicitar a V.2 Ex.2 se digne a autorizar o seguinte periodo de férias:

de / /2017 a / /__ 2017
de i /2017 a / /__ 2017
de / /_2017 a / /__2017
num total de dias.*

*{o(s) periodo(s) de férias indicado(s) acima nao incluem folgas)

Férias referentes ao ano de

Faro / /

(Assinatura do Trabalhador)

1. Elementos relativos ao Requerente (campos obrigatdrios de preenchimento)

2. Validagdo de Férias™*

Chefe de Sec¢do Direcdo

*Este requerimento so serd valido apds assinatura da Direcéo.

Observacdes:

Nota: O formulério deverd ser preenchido, assinado e enviado a Divisdo de Recursos Humanos

Hotmanagement Exploracdo e Gestdo Hoteleira, Lda
Praca D. Francisco Gomes n? 2 * 8000-168 Faro * Portugal
Tel. 289 830 830 * Fax. 289 830 829
www.hotelfaro.pt




Anexo 6:

Instrucio de Trabalho de Férias



HF.008/00

4 PROCEDIMENTO

far 0 Page 1 0of 3
Frog.= /Aequenmanio de Requerimento de Férias Data:12/04/2017

Férias/00

1 OBJECTIVO E CAMPO DE APLICAGAO

O presente procedimento tem como principal objetivo definir o método a seguir no
preenchimento do requerimento de férias, tendo em atengédo aspetos particulares como os dias
de férias a usufruir, o total de férias a gozar bem como a assinatura da diregdo para aprovacgéo
das mesmas. O procedimento € aplicavel a todos os colaboradores do Hotel Faro que
pretendam usufruir do gozo de férias

2 ALTERAGOES RELATIVAMENTE A VERSAO ANTERIOR

Nao Aplicavel.

3 DEFINIGOES

Nao Aplicavel.

4 ABREVIATURAS

Nao Aplicavel.

5 DOCUMENTAGCAO ASSOCIADA

Designacao Resp. Suporte Arquivo
HF.020_00 - Requerimento | Chefe de B/l S:\Procedimentos\Férias
de Ferias Secgdo

P — Papel; | — Informatico

6 MODO OPERATORIO

Ref. Atividades Responsabilidades
Preenchimento e Validagédo do
01 Requerimento de Férias Chefe de Seccdo
02 Unanimidade de Férias Colaborador

'

Elaborado: Aprovado:




HF.008/00

fm PROCEDIMENTO

faro

oWk

Page 20of 3

Proc. — Requerimento de

Férias/00 Requerimento de Férias

Data:12/04/2017

Ref.

Atividades Responsabilidades

Entrega do Reqguerimento a Divisdo
de Recursos Humanos

03

!

Chefe de Secgéo

Conferéncia do Requerimento de
Férias

04

!

Divisdo dos Recursos Humanos

Validagao/Aprovagao da Geréncia

05

!

Direcéo do Hotel

Comunicagao, Registo e Arquivo

Divisdo dos Recursos Humanos

REF.

DESCRICAO DA ACTIVIDADE

RESPONSABILIDADE

01

Preenchimento e Validagdo da Requerimento de Férias — O Chefe de
Secgao é responsavel pelo preenchimento do requerimento de férias do
colaborador que pretende o gozo de férias. No preenchimento do
requerimento de férias (Mod HF.020_00), os campos referentes ao
requerente devem estar legiveis e totalmente preenchidos e o periodo de
férias pretendido deve estar explicito (ver abaixo instrugdes de
preenchimento do requerimento).

Se houver alguma duvida no seu preenchimento devera ser solicitada
ajuda a Divisdo dos Recursos Humanos.*

Chefe de Seccéo

02

Unanimidade de Férias — O colaborador devera apenas colocar a data e
assinatura em como concorda e aceita o gozo de férias no periodo
indicado no requerimento de férias.

Colaborador

03

Entrega do Requerimento a Divisdo de Recursos Humanos — O Chefe
de Secgao deve proceder a entrega do requerimento de férias na Divis&o
dos Recursos Humanos, depois de preenchido e assinado.

Chefe de Seccgao

04

Conferéncia do Requerimento de Férias — O requerimento de férias
deve ser conferido pela Divisdo dos Recursos Humanos com especial
atengéo aos campos obrigatérios de preenchimento, de modo a que todos
os dados estejam corretos para apresentar a Direcdo do Hotel para a sua
validacao/aprovacio.

Divisdo dos
Recursos Humanos

04

Validacao/Aprovagdao da Geréncia — O requerimento de férias &
entregue a Dire¢do do Hotel que posteriormente avalia e aprova/reprova
de acordo com as variaveis que possam influenciar a tomada de deciséo
(ocupaga@o do hotel, reunides/eventos...). A decisdo é comunicada a
Divisdo dos Recursos Humanos.

Direcao do Hotel

Elaborado: Aprovado:




HF.008/00

HOTEL PROCEDIMENTO

faro

L

Page 3 of 3

Proc. — Requerimento de . .
Férias/00 Requerimento de Férias

Data:12/04/2017

REF. DESCRIGAO DA ACTIVIDADE

RESPONSABILIDADE

Comunicacao, Registo e Arquivo — A divisdo dos Recursos Humanos é
responsavel por informar, por email, a decisdo da Diregdo do Hotel a
Chefia de Seccéao do colaborador em questao.

05 |O colaborador sé esta autorizado a ausentar-se para o _gozo das
férias quando tiver a garantia que as mesmas estdo aprovadas pela
direcédo.

Divisédo dos
Recursos Humanos

*Devera ser a colega Beatriz Firmino.

Instrucoes de preenchimento do requerimento de Férias:

Existem diversos colaboradores que tém rotatividade horaria, o que por vezes implica uma
mudanga do descanso semanal. Neste sentido & importante o preenchimento dos dias da
semana em que o colaborador estara ausente para férias. Nao sédo considerados dias de férias

os dias de feriados nacionais ou municipais bem como as folgas.

O correto preenchimento do requerimento de férias & imprescindivel para o correto registo e

Folgas 12 sem
Folgas 22 sem

" sébado

Domingo

Folgas 32 sem

Quinta

Sabado DominioJ

processamento das mesmas. Sempre que houver dividas no preenchimento do documento

02

de

/ e /2017 a - - / 2017 = 6,5 Férias

de |——| ¥ ’0_‘/ 2017 a |°5 | /2017 = 2,5 Férias

deve ser solicitada ajuda a Divisdo de Recursos Humanos.

Elaborado: Aprovado:




Anexo 7:

Folha de Horas (Colaboradores Externos)



faro

L

FOLHA DE HORAS

Local:

Trabalhador:
Cargo:
Més/Ano: -

k 3 Assinatura Assinatura
Dia Entrada Saida Entrada Saida 5 Total Horas
Colaborador | Responsavel
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Total de Horas I:l

Empresa Utilizadora Data

Hotmanagement Exploragdo e Gestdo Hoteleira, Lda.
Praca D. Francisco Gomes n2 2 * 8000-168 Faro * Portugal
Tel. 289 830 830 * Fax. 289 830 829
www.hotelfaro.pt



Anexo 8:

Folha de Horas (Estagiarios)
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Anexo 9:

Termo de Responsabilidade: Cacifo Feminino



HOTEL

Termo de Responsabilidade faro

.. CACIFO FEMININO ..: * ok ok ok

Eu, , trabalhador n@ , ha

empresa Hotel Faro — H.E.G.H., Lda., declaro ter recebido a chave do cacifo n®
correspondente ao cacifo n® , que &, exclusivamente, para guardar os meus
bens pessoais enquanto desempenho as minhas fun¢des no Hotel Faro bem como os

bens da empresa que estou responsavel durante o meu periodo de descanso.

Nome Valor Quantidade

Chave do Cacifo n? 10 €

Declaro ainda saber que a chave do cacifo acima mencionada é pessoal e que a
responsabilidade pelo seu uso é minha, assumindo assim, os custos associados em

caso de perda da chave ou danos provocados no cacifo pelo uso indevido.

E minha obrigac3o informar de imediato o meu chefe hierarquico, caso perca ou me

seja roubada a chave do cacifo.

Agquando a rescisdo de contrato de trabalho sou responsavel por devolver a chave do

cacifo acima mencionado antes de sair da empresa.

Mais informo ter conhecimento que o ndo cumprimento do acima exposto podera

implicar ser alvo de uma repreensdo por escrito ou processo disciplinar.

Faro, / /

Hotmanagement Ex
Praga D. Frz

oragdo e Gestdo Hoteleira, Lda
1cisco G ¢ 2 * 8000-168 Faro * Portugal
Tel, 289 830 830 * Fax. 289 830 829

www.hotelfaro.pt




Anexo 10:

Termo de Responsabilidade: Cacifo Masculino



HOTEL

Termo de Responsabilidade faro

:5.. CACIFO MASCULINO ..:: * ok Kk

Eu, , trabalhador n¢ , ha

empresa Hotel Faro — H.E.G.H,, Lda., declaro ter recebido a chave do cacifo n?
correspondente ao cacifo n? , que &, exclusivamente, para guardar os meus
bens pessoais enquanto desempenho as minhas fun¢ées no Hotel Faro bem como os

bens da empresa que estou responsavel durante o meu periodo de descanso.

Nome Valor Quantidade

Chave do Cacifo n? 10 €

Declaro ainda saber que a chave do cacifo acima mencionada é pessoal e que a
responsabilidade pelo seu uso é minha, assumindo assim, os custos associados em

caso de perda da chave ou danos provocados no cacifo pelo uso indevido.

E minha obrigagdo informar de imediato o meu chefe hierarquico, caso perca ou me

seja roubada a chave do cacifo.

Aguando a rescisao de contrato de trabalho sou responsavel por devolver a chave do

cacifo acima mencionado antes de sair da empresa.

Mais informo ter conhecimento que o ndo cumprimento do acima exposto podera

implicar ser alvo de uma repreensdo por escrito ou processo disciplinar.

Faro, / /

Gestdo Hoteleira, Lda
Praca D. Francisco Gomes n2 2 * 8000-168 Faro * Portugal
Tel. 289 830 830 * Fax. 289 830 829

www.hotelfaro.pt

Hotmanagement Exploragdo e




Anexo 11:

Termo de Responsabilidade: Fardamento Cozinha



HOTEL

Termo de Responsabilidade faro

... COZINHA ..:: * ok ok ok

Eu, , trabalhador n@ com a

categoria de , ha empresa Hotel Faro — H.E.G.H., Lda., declaro ter

recebido o fardamento abaixo indicado que é, exclusivamente, necessario para o

desempenho das minhas func¢des no Hotel Faro.

Nome Valor Quantidade
Jaleca 33,50€

Avental 17,50 €

T-Shirt 7€

Declaro ainda saber que os bens acima designados sdo pessoais e intransmissiveis e
que a responsabilidade pelo seu uso é minha, assumindo assim, os custos associados a

cada pec¢a, em caso de perda ou dano provocado pelo uso indevido.

E minha obrigagdo informar de imediato o meu chefe hierdrquico e também a direcao

da empresa, caso perca ou me seja roubado qualquer dos bens mencionados.

Agquando a rescisdo de contrato de trabalho sou responsavel por devolver o meu

fardamento em bom estado de utilizagdo antes de sair da empresa.

Mais informo ter conhecimento que o ndo cumprimento do acima exposto poderd

implicar ser alvo de uma repreensao por escrito ou processo disciplinar.

Faro, / i

Hotmanagement Exploracdo e Gestdao Hoteleira, Lda
Praca D. Francisco Gomes n? 2 * 8000-168 Faro * Portugal
Tel. 289 830 830 * Fax. 289 830 829

www hotelfaro.pt



Anexo 12:
Novo Rosto Hotel Faro



Novo Rosto do Hotel Faro

(Exemplo)

RECURSOS HUMANOS \

HOTEL

faro

* Aok ok

Nome: Maria Beatriz Firmino

Idade: 24 anos

Fungdes: Estagiaria de Recursos Humanos

Inicio: 16 de Janeiro de 2017

SOZINHOS VAMOS MAIS RAPIDO MAS JUNTOS VAMOS MAIS LONGE!




Anexo 13:

Instrucio de Trabalho Reservas



ﬁ PROCEDIMENTO

faro

Page 1 of 6

Proc. — REF.%verséo Salas de Reunido Data: 15/05/2017

1 OBJECTIVO E CAMPO DE APLICAGAO
O presente procedimento tem como principal objetivo definir o método a seguir quando existem
uma ou varias salas reservadas para reunides e eventos.

O procedimento é aplicavel a todos os colaboradores do Hotel Faro que tém influéncia direta e
indireta no processo de reservas de salas bem como no acolhimento do cliente até a sua saida.

2 ALTERAGOES RELATIVAMENTE A VERSAO ANTERIOR

Nao Aplicavel.

3 DEFINICOES

OS - Ordem de Servigo
RO — Relatério de Ocorréncias

4 ABREVIATURAS

Nao Aplicavel.

5 DOCUMENTAGCAO ASSOCIADA

Designacao Resp. Suporte Arquivo
gg£é;_00 — Ordem de I P/l S:\Procedimentos\Salas
gib??:ﬁggs— Relatério de molibemdn: | B S:\Procedimentos\Salas
P — Papel; | — Informatico
6 MODO OPERATORIO
Ref. Atividades Responsabilidades

Emisséo de OS e Envio as secgbes

01 DEPARTAMENTO DE RESERVAS
02 Orientagéo e Preparacéo de Salas DEPARTAMENTO DE RESERVAS

MQ.027/00

Elaborado: Aprovado:




MQ.027/00

faro

PROCEDIMENTO

Page 2 of 6

Proc. — REF.%verséo

Salas de Reunido

Data: 15/05/2017

Ref. Atividades Responsabilidades
Limpeza de Sala

03 GOVERNANTA
Montagem de Sala

04 JOSE HENRIQUES/ALBERTO MATEUS
Verificagdo de sala

05 DEPARTAMENTO DE RESERVAS
Conferéncia de OS

06 CHEFE DE RECECAOQ

Acolhimento e Recegéo do Cliente
07 CHEFE DE RECECAO
Coordenagéo e apoio ao evento
08 CHEFE DE RECECAOQ
Pedidos extras do cliente
09 CHEFE DE RECECAO
Coordenagdo com o F&B
10 CHEFE DE RECECAOQ
Montagem de Coffee Break e
Servigos de F&B
1" CHEFE/SUB CHEFE DE RESTAURANTE
Elaborado: Aprovado:




MQ.027/00

HOTEL

faro

PROCEDIMENTO

Page 3 of 6

Proc. — REF.%verséo

Salas de Reunido

Data: 15/05/2017

Ref. Atividades Responsabilidades
Verificagao do Servigo de F&B
12 CHEFE DE RECECAOQ
Informar F&B para desmontagem e
recolha de material X
13 CHEFE DE RECECAO
Desmontagem dos
produtos/servigos
14 : CHEFE/SUB CHEFE DE RESTAURANTE
Verificagc@o da sala com o cliente
antes da sua saida
15 . CHEFE DE RECECAO
Informar José Rodrigues/ Alberto
Mateus para desmontagem da sala X
16 CHEFE DE RECEGCAO
Desmontagem de Sala
17 JOSE HENRIQUES/
l ALBERTO MATEUS
Informar Governanta para limpeza
da sala X
18 _ CHEFE DE RECECAO
Limpeza de Sala
19 _ GOVERNANTA
Verificac@o de sala
20 CHEFE DE RECECAO
Elaborado: Aprovado:




MQ.027/00

HOTEL

PROCEDIMENTO

Page 4 of 6
faro
Proc. — REF.%versdo Salas de Reunido Data: 15/05/2017
Ref. Atividades Responsabilidades
Relatério do evento
21 _ CHEFE DE RECEGAO
22 ou
DEPARTAMENTO DE RESERVAS
Elaborado: Aprovado:




MQ.027/00

%m

faro

PROCEDIMENTO

Page 5 of 6

Proc. — REF.3verséo

Salas de Reunido

Data: 15/05/2017

) DOCUMENTAGAO
REF. DESCRIGCAO DA ACTIVIDADE ASSOCIADA /
RESPONSABILIDADE
Emissdao de OS e Envio as secgdes: O departamento de reservas
elabora a OS com todos os servigos inerentes a reserva e procede ao oS/
01 |envio da mesma para todas as secgdes intervenientes, por email com
aviso de leitura. Informa verbalmente os colegas que nao tém correio DPTO RESERVAS
eletrénico.
Orientacdo e Preparacdo de Salas: O departamento de reservas é
responsavel por fazer a coordenacgéo e instruir a preparagdo das salas
02 (Governanta para limpeza da sala; colegas José Henriques/Alberto Mateus DPTO RESERVAS
para montagem, e todos os demais necessarios).
Limpeza de Sala: A Governanta & responsavel por assegurar a limpeza
03 |da sala. Agquando a conclusdo, deve comunicar ao departamento de GOVERNANTA
reservas gue o servico esta terminado.
Montagem de Sala — José Henriques/Alberto Mateus: Os colegas José K
04 Henriques ef/ou Alberto Mateus s&o responsaveis por assegurar a|JOSE HENRIQUES/
montagem de sala. Aquando a conclusdo, deve comunicar ao|ALBERTO MATEUS
departamento de reservas que o servico esté terminado.
Verificagcdo de Sala: O departamento de reservas deve efetuar a
05 |inspegéo a sala para garantir que a mesma retne as condicbes para| DPTO RESERVAS
receber o cliente.
Conferéncia da 0S: A chefe de recegdo é responsavel por conferir a CHEFE DE
06 |Ordem de Servico e garantir que os rececionistas ao servico tém RECECAO
conhecimento dos detalhes do evento.
Acolhimento e Rececdo do Cliente: A chefe de recegdo deve nomear
um elemento da equipa para fazer a recegdo e o acompanhamento ao
cliente.
Esse elemento devera ser o elo de ligagdo com o mesmo. Apos receber o CHEFE DE
07 |cliente, deve acompanha-lo a sala e explicar-lhe o funcionamento dos "
equipamentos (luzes, ar condicionado, comandos, extensdes, aparelhos RECECAO
de som, entre outros...), onde fica o elevador, o Wc, etc.
Informar ainda o cliente que sera a este elemento que se devera dirigir
para qualquer situagéo.
Coordenagdo e apoio ao evento: Sempre que haja troca de turnos
durante a permanéncia do evento, a informacéo deve ser passada a outro
08 colega, sendo este Ultimo a assumir o elo de ligagdo com o cliente. CHEFE DE
Pedidos extras ou outro tipo de pedido por parte do cliente durante a sua RECECAOQO
permanéncia no Hotel Faro deve ser encaminhado para o “novo” elo de
ligacéo.
Pedidos extras do cliente: Sempre que o cliente solicite algum servigo CHEFE DE
09 |que ndo conste da reserva inicial, deve ser indagado o departamento de =
reservas sobre o valor a cobrar pelo mesmo. RECECAO
Coordenagao com o F&B: Sempre que existam servicos de F&B, a chefe
de recec&o € responsavel por antecipadamente confirmar com o F&B CHEFE DE
11 |(chefe ou sub chefe de restaurante) que estad tudo preparado para o =
servico. No dia do evento, a chefe de recegdo, deve também garantir e RECECAO
coordenar esta prestacéo do servigo.
Montagem de Coffee Break e Servigos de F&B: O Chefe/Sub chefe de
restaurante deve eleger um elemento da equipa para |he transmitir toda a CHEFE/SUB
12 |informagdo relacionada com o evento e proceder a montagem dos CHEFE DE
servicos. Esse elemento deve informar a chefe de rececdo logo que a| RESTAURANTE
tarefa esteja concluida.
Elaborado: Aprovado:




MQ.027/00

HOTEL
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Proc. — REF.%/versédo

Salas de Reuniao

Data: 15/05/2017

) DOCUMENTAGAO

REF. DESCRICAO DA ACTIVIDADE ASSOCIADA /

RESPONSABILIDADE
Verificagdo de Servicos de F&B: A chefe de recegéo é responsavel por CHEFE DE

13 |verificar se o que foi colocado a disposigdo do cliente corresponde ao RECECAO
pedido do cliente e aos standards do Hotel Faro.

Informar F&B para desmontagem e recolha de material: A chefe de CHEFE DE

14 | recegéo é responsavel por informar o departamento de F&B da recolha e -
desmontagem dos equipamentos. RECEGAO
Desmontagem dos produtos/servicos: O F&B assim que receba CHEFE/SUB

15 indicag&o da recegado para a desmontagem dos produtos e servigos, deve CHEFE DE
agir no imediato (sem prejuizo do restaurante) num menor tempo possivel.

Deve ser dada indicacéo da concluséo da tarefa & Rececéo. RESTAURANTE
Verificagao da sala com o cliente antes da sua saida: O elemento
nomeado para o acompanhamento do evento, antes da saida do cliente,

16 devera, juntamente com o mesmo, verificar as condicbes em que este CHEFE _DE
deixou a sala e conferir se os equipamentos disponiveis ndo sofreram RECECAO
qualquer dano, como por exemplo o comando do datashow, equipamento
audiovisual, extensdes, entre outros.

Informar José Rodrigues/ Alberto Mateus para desmontagem da sala:
A recegdo fica responsavel por informar o(s) colega(a) José CHEFE DE

17 | Henriques/Alberto Mateus para proceder a desmontagem de sala apos a RECECAO
saida do cliente. A sala deve ficar desmontada no proprio dia (sempre que
possivel).

Desmontagem de sala: Os colegas José Henriques e/ou Alberto Mateus
s8&0 responsaveis por assegurar a desmontagem de sala. Aquando a JOSE HENRIQUES/

18 |conclusdo, deve comunicar a recegdo que o servico esta concluido. As ALBERTO MATEUS
salas de reunibes/eventos devem ficar no préprio dia desmontadas
(sempre que possivel).

Informar Governanta para limpeza da sala: A recegao fica responsavel CHEFE DE

19 | por informar a Governanta para proceder a limpeza de sala apds a saida CECAO
do cliente, a sala deve ficar limpa no préprio dia (sempre que possivel). RECEG
Limpeza de Sala: A Governanta & responsavel por assegurar a limpeza
da sala. Aquando a conclusdo, deve comunicar a recegdo que 0 Servigo

20 esta concluido. As salas de reunibes/eventos devem ficar limpas no GOVERNANTA
préprio dia (sempre que possivel).

21 Verificagao c_ie sala: A Rececéo é responsavel por verificar o estado da CHEFE pE
sala e garantir que esta pronta para venda. RECECAQO
Relatdrio do Evento: Durante o evento, o elemento da rece¢cdo nomeado
para o acompanhamento do cliente, devera emitir um relatério de CHEFE DE

21 |ocorréncias no decorrer do mesmo e proceder ao envio para o RECECAO
departamento de reservas, chefe de restaurante, chefe executivo, RP,

Hostess, Rita Guerreiro e em cc: Dra. Sofia Hipdlito.
Faturacdo de Reserva de Sala: A faturagdo do evento é da| DPTO RESERVAS
responsabilidade da chefe de rececéo, sempre que o pagamento seja ou

22 |imediato. Em eventos a crédito, a responsabilidade de faturar € do CHEFE DE
departamento de reservas. RESERVAS

Elaborado: Aprovado:
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Instrucio de Trabalho Cozinha e Restaurante



%m PROCEDIMENTO

faro Page 1 of 4
Proc. — REF.3versédo Cozinha e Restaurante Data: 21/06/2017

1 OBJECTIVO E CAMPO DE APLICAGCAO

O presente procedimento tem como principal objetivo definir o método a seguir para uma
melhor organizacédo de sala e cozinha perante o cliente.

O procedimento é aplicavel a todos os colaboradores do Hotel Faro que integram nas equipas

de cozinha e restaurante e que tém influéncia direta e indireta no processo de servico ao
cliente.

2 ALTERAGOES RELATIVAMENTE A VERSAO ANTERIOR

N&o Aplicavel.

3 DEFINIGOES

OS - Ordem de Servigo
RO - Relatério de Ocorréncias

4 ABREVIATURAS

N&o Aplicavel.

5 DOCUMENTAGAO ASSOCIADA

N&o Aplicavel.

6 MODO OPERATORIO

Ref. Atividades Responsabilidades

Briefing antes do servico de Almogo .
e Jantar RESPONSAVEL DE COZINHA

01 RESPONSAVEL DE SALA

Servigo de Roda
02 CHEFE DE SALA

\ 4
Relégio de Alerta

03 COLABORADOR QUE ESTA NA RODA

MQ.027/00

Elaborado: Aprovado:
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Page 2 of 4

Proc. — REF.%verséao

Cozinha e Restaurante

Data: 21/06/2017

Ref. Atividades Responsabilidades
Limite do Numero de Pessoas
04 CHEFE DE COZINHA
Registo de Ocorréncias
05 HOSTESS
Y2 Doses
06 CHEFE DE SALA
Reclamacéo do Cliente
07 CHEFE DE COZINHA
Interagdo com os clientes
08 CHEFE DE COZINHA
Menu de Degustagao
09 COLABORADORES DA SALA
Recolha Loiga dos VIPs
10 COLABORADORES DA SALA
Recolha Loiga dos VIPs
11 COLABORADORES DA COPA
VIPs
12 COLABORADORA TURN DOWN
I
Elaborado: v Aprovado:
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Proc. — REF.3versdo

Cozinha e Restaurante

Data: 21/06/2017

Ref. Atividades Responsabilidades
Balcao de Depésito da Loiga Suja
13 ) COPA
!
Depdsito de Loica Suja
14 . COLABORADORES SALA
!
Fardamento
15 . CHEFE DE SALA
}
B DOCUMENTAGAO
REF. DESCRIGCAO DA ACTIVIDADE ASSOCIADA /
RESPONSABILIDADE
Briefing antes do servico de almogo e jantar — Os responsaveis de | RESPONSAVEL DE
01 |cozinha e de sala, 10 min antes do inicio do almogo e do jantar, devem COZINHA
fazer um briefing sobre o servigo que vao prestar. RESPOQJE&VEL =5
Servigo de Roda — Durante o jantar, o servigo de roda é assegurado por
02 um elemento da equipa do restaurante a destinar pelo chefe de sala CHEFE DE SALA
Relogio de Alerta — O Relégio de Alerta para o servigo de cozinha tem| COLABORADOR
03 que estar com a pessoa de servi¢o na roda. QUE ESTA NA
RODA
Limite do Numero de Pessoas — A Ultima palavra sobre o nimero de
04 |pessoas a aceitar para o jantar é do Chefe de Cozinha. Sempre que algum %!_(!')EZITII\_:JI-?PI\E
cliente seja recusado, a situagéo deve ser justificada a Hostess de servigo.
Registo de Ocorréncias — A Hostess de servico devera registar no
05 relatério de servigo situagdes como a referida no ponto acima. HOSTESS
Y2 Doses — N&o & permitido servir ¥z doses. No entanto ha a possibilidade
06 |de partilha de pratos na mesa de acordo com as diretrizes do chefe de| CHEFE DE SALA
sala.
Reclamacdo do Cliente — Sempre que exista por parte do cliente
qualquer tipo de descontentamento referente ao servico ou qualidade da CHEFE DE
07 cozinha, o chefe de cozinha deve dirigir-se @ mesa para falar com o COZINHA
cliente.
Elaborado: Aprovado:
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Page 4 of 4

Proc. — REF.%verséo

Cozinha e Restaurante

Data: 21/06/2017

. DOCUMENTAGAO
REF. DESCRICAO DA ACTIVIDADE ASSOCIADA /
RESPONSABILIDADE
Interagcdo com os clientes — No final dos jantares e sempre que possivel,
” o chefe de cozinha deve de ir a sala interagir com os clientes e recolher o CHEFE DE
feedback sobre as refeigbes, passando essa mesma informagao a Hostess COZINHA
de servico.
Menu de Degustagdo — Os colaboradores da sala devem informar os
clientes que o menu de degustagdo esta disponivel até as 21H30. No
- entanto, sempre & possivel, o0 menu de degustagdo devera ser servido COLABORADORES
apos esse horario e sempre que um cliente se dirija ao nosso Restaurante DA SALA
Ria Formosa, com o intuito de provar o menu de degustagdo, deve ser
servido, independentemente da hora.
7 Recolha Loiga dos VIPs — Diariamente, até ao 12H30 a recolha da loica COLABORADORES
dos VIPs depositada no refeitorio deve ser feita pela equipa da sala. DA SALA
- Recolha Loiga dos VIPs — Diariamente, até as 18H a recolha da loi¢a dos COLABORADORES
VIPs depositada no refeitorio deve ser feita pela equipa da copa. DA COPA
VIPs — Os VIPs devem ser preparados pela equipa de cozinha e equipa da
12 |sala para depois de finalizados serem recolhidos pela funcionaria ao C?’%}Eﬁ?ggl\?\a’?\lRA
servigo no turn down.
Balcéo de Depésito da Loiga Suja — A equipa da copa tem de assegurar
13 |que no inicio das refei¢bes, o balcao de depdsito da loica suja esta limpo e COPA
totalmente disponivel.
Depésito de Loiga Suja — O Staff da sala compromete-se a depositar a
14 |loi¢a suja na copa de forma organizada de modo a garantir que a mesma COLABSC’)E&DORES
nao sofre danos.
Fardamento — O responsavel de servigco na sala deve garantir que todos
0s seus colaboradores se apresentam ao servigo devidamente
apresentados, fardados, limpos, barba desfeita e roupa e sapatos em
condi¢des, adequados ao nivel do nosso Restaurante. Sempre que tal ndo
15 CHEFE DE SALA

acontega, deve mandar o colaborador para casa, alertando que, pelo
incumprimento desta regra, sera descontado o tempo de auséncia até
referida anteriormente deve ser

retornar ao servigo. A situagao

comunicada de imediato a diregéo.

E PROIBIDO FUMAR DURANTE A HORA DO SERVICO.
DURANTE O PERIODO DE ALMOCOS E JANTARES EM QUE O RESTAURANTE ESTA
ABERTO E PROIBIDO FUMAR EM QUALQUER ZONA DO HOTEL.

Elaborado:

Aprovado:
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Descricdo e Analise de Funcio: Agente de Reservas
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Agente de Reservas far o
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Nome:
Idade: anos
No Hotel Faro, Lda. desde: / 74

Quadro 1 - Descrigdo da fungdo Agente de Reservas

DESCRICAO DA FUNCAO

Empresa: Hotel Faro - Hotmanegement Explorac3o e Gestdo Hoteleira, Lda.

Designagdo da Fung¢do: Agente de Reservas

Enquadramento Orgénico:

A fungao é exercida dentro do departamento de Reservas na dependéncia direta do(a)
Chefe de Reservas. A funcgdo requere relagdes funcionais com todos os departamentos
da organizagao.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e material utilizado:
- Computador;

- Impressora e Scanner;

- Telefone;

- Material de desgaste rapido;

Descri¢gdo sumaria da fungdo:

O trabalhador tem a responsabilidade do registo de reservas de quartos, salas de
reunido e refeicGes para o restaurante, que chegam de diferentes meios de
comunicagao, nomeadamente telefone e email, registar, organizar e cobrar pedidos de
reserva e prestar servico de qualidade e personalizado de acordo com as necessidades
e expectativas dos clientes.

Descri¢ao detalhada da fungdo:
A Agente de Reservas desenvolve fungdes de apoio:
l. Da cotagdo aos clientes sobre as tarifas de cada tipo de quarto bem como de
salas de reunides;
Il. Faz e cobra as reservas, deixa os comentarios relevantes para o futuro no
sistema operativo SHIOT;
[l Identifica e verifica a disponibilidade de quartos e mantém as informacoes
atualizadas todos os dias;

V. Faz alteragGes e notificagGes, regista cancelamentos de reservas;
V. Mantem uma comunicagdo ativa com o departamento de rececdo;
VL. Realiza o controlo de pagamentos e garantias feitas pelos clientes;
VII. Cumpre os compromissos assumidos com o cliente dentro do tempo
prometido.
VI, Fornecer informacgdes ao cliente sobre duvidas e questdes sobre as ofertas,

condigdes de alojamento, gindsio e spa, restaurante e outros servicos e
produtos a disposi¢do dos mesmos;

IX. Informar o superior hierdrquico as sugestdes recebidas e propor maneiras de
implementa-las;
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X.

Xl.
Xl

X1l

X1V,
XV.

XVI.

XVII.
KVIIL.

Implementar politicas e procedimentos, normas e padrdes de qualidade e
higiene e seguranca do servico;

Participar de processos de melhoria continua;

Ajudar os funcionarios da rece¢do no processo de check-in / check-out,
quando necessario;

Forte conhecimento das instalagdes Hotel Faro e dos servigos a disposi¢do
dos clientes;

Preparagdo de salas de reunides;

D4 indicacdo de reservas para restaurante ou grupos ao departamento de
cozinha e restaurante;

Quando existe grupos ou outra ocorréncia considerada “especia
uma ordem de servigco com os intervenientes a organizacao;

Encaminhar a ordem de servico as secgdes intervenientes;

Coordenagdo com o Housekeeping para indicacdo de limpeza apds a
realizagdo de coffee break, welcome drink, ou ocupacao de salas de reunido.

IH L

é realizada

Quadro 2 — Analise da fungdo Agente de Reservas

ANALISE DA FUNCAO

REQUISISTOS MENTAIS

Perfil Basico:

- Formagdo/Qualificacdo minima necessaria: Licenciatura em Turismo,
Ciéncias da Comunicagdo (ou equivalente)

-Experiéncia minima necessaria: 2 anos de experiéncia na drea

- Género: Masculino ou Feminino.

Perfil Preferencial:

- Formagdo/qualificagdo: Licenciatura em Turismo, Ciéncias da
Comunicacdo (ou equivalente)

- Experiéncia profissional: 3 a 4 anos de experiéncia na area

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C2), Espanhola (nivel B2), Inglesa
(nivel C1) e Francés (B2) escrito e falado (Unido Europeia, 2004-2013);

Competéncias Comportamentais:

Dinamismo, espirito de equipa, elevada capacidade de comunicacdo e de
trabalho, de organizacdo, sentido de responsabilidade e autonomia no
trabalho; capacidade de planeamento e organizagdo, resisténcia ao
stresse e rapidez de execugdo.

Requisitos | Ndo tem requisitos fisicos assinaldveis.

Fisicos

Responsabilidades: Atua com ética no exercicio da fungdo sigilo profissional,

relacionamento com colegas e superiores. Confidencialidade nas praticas da entidade

empregadora, quer sejam relativos aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas que
com ela entrem em relagdes, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de
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tarefas e o modo de execugdo. Em especial, ndo divulgard a quaisquer terceiros
informagdes sobre o tipo de clientes, as suas agdes dentro do hotel nem os servicos
prestados com os mesmos, nem de tarifas aplicadas e descontos aplicados;

CondigOes de Trabalho:

Contrato de trabalho a termo certo de 40H de trabalho semanal distribuidas por cinco
dias e meio, com uma hora de descanso para almoco por dia. O empregador poderd,
quando o interesse da empresa o exigir, unilateralmente, alterar o Hordrio de Trabalho
do Trabalhador, sendo abrangido pelo regime de adaptabilidade.

Motivacoes:

Integracdo em equipa profissional e motivada; Formacdo continua especializada na
drea de atividade; possibilidade de integracdo na carreira e na organizacdo;
renumera¢do fixa mensal acrescido do subsidio de alimentagdo; Possibilidade de
progredir na carreira e integragdo dentro da organizacgdo.
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Anexo 16:

Descriciio e Analise de Func¢ido: Barman



HOTEL

Barman fa r o
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Nome:
Idade: anos
No Hotel Faro, Lda. desde: / ¥

Quadro 1 — Descrigdo da fungdo Barman

DESCRICAO DA FUNCAO

Empresa: Hotel Faro - Hotmanegement Exploracio e Gest3o Hoteleira, Lda.

Designagao da Fungao: Barman

Enquadramento Organico:

A fungdo é exercida dentro do departamento de Bar na dependéncia direta do(a)
Chefe de Bar. A fungdo requere relagdes funcionais com todos os departamentos da
organizacdo.

CONTEUDO DA FUNCAO

Equipamento e material utilizado:

- T-shirt;

- Suspensorios;

- Material necessario a execugao de tarefas;

Descrigdo sumdria da fungdo:

Executa o servico de bar no Cosmopolitan Rooftop Bar do Hotel Faro. Deverd estar
apto a preparar bebidas, colabora ativamente na gestdo diaria do bar; Responsavel
pela emissdo e controlo das contas de consumo, colabora na execucdo dos inventdrios
zela pela limpeza e bom estado das condicdes do Bar.

Descri¢do detalhada da funcéo:
A Barman desenvolve fungfes de apoio:

I.  Assegurar a gestdo corrente de aprovisionamento e armazenagem do bar;
Il.  Verificar e preparar as condi¢des de utilizacdo e limpeza dos equipamentos e
utensilios utilizados no servico de bar;

Ill.  Atender clientes, a mesa e no balcdo, preparar e servir bebidas;

IV.  Acolher os clientes e encaminhar os mesmos para as mesas caso necessario;

V.  Apresentar a carta de bar e registar os pedidos feitos pelos clientes;

VI.  Dar asua opinido/sugestdo caso |he seja solicitada;

VIl.  Preparar os produtos utilizados na preparacdo e decorac¢édo das bebidas;
VIIl.  Preparar e servir behidas simples ou compostas;

IX.  Arrumacdo das instalagdes do bar;

X.  Prepara cafés, chas e outras infusdes e serve sanduiches, simples ou
compostas, frias ou quentes;

Xl.  Elabora ou solicita a emissao das contas dos consumos observando as tabelas
de precos em vigor, e procede ao respetivo recebimento tendo em conta as
instrucdes relativas a descontos, gratuitidades e tratamentos especiais;

Xll.  Limpar dreas e equipamentos de servico ao bar;
Xlll.  Colabora na organizagdo e funcionamento de recegdes, de banquetes, entre
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outros;
XIV.  Apoiar no reabastecimento do bar (bebidas, copos, etc.)
XV.  Pode cuidar do asseio e higiene dos utensilios de preparacéo e servigo de
bebidas;
XVI.  Atender e resolver reclamacdes de clientes tendo em conta a necessidade de
assegurar um bom clima racional;
XVII.  Pode proceder a requisigdo junto do Chefe de Bar, dos artigos necessarios ao
funcionamento e a reconstituicdo das existéncias;
KVIIl.  Procede ou colabora na execugdo de inventarios periddicos do estabelecimento
ou secc¢do;
XIX.  Servir as bebidas a mesa/esplanada/Piscina;
XX.  Verificar idade dos clientes para ndo vender bebidas alcodlicas a menores;
XXl.  Tomar medidas para evitar problemas derivados do consumo excessivo de
bebidas alcodlicas;
Quadro 2 — Analise da fungdo Barman
ANALISE DA FUNGCAO
Perfil Basico:
- Formagdo/Qualificacio minima necessdria: IV Nivel de Gestdo
Hoteleira Restauracdo e Bebidas (ou equivalente);
-Experiéncia minima necessaria: 2 anos de experiéncia na area
- Género: Masculino ou Feminino.
Perfil Preferencial:
g - Formagdo/qualificagdo: V Nivel de Gestdo Hoteleira Restauracdo e
E Bebidas (ou equivalente);
S - Experiéncia profissional: 2 a 3 anos de experiéncia na area
8 - Género: Masculino ou Feminino.
E Competéncias Técnicas:
8, Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C2), Espanhola (nivel B2), Inglesa
= (nivel C1) e Francés (B1) falado (Unido Europeia, 2004-2013); Informaética

aplicada dtica do utilizador. Dominio técnico da drea da restauragdo.

Competéncias Comportamentais:

Dinamismo, espirito de equipa, elevada capacidade de comunicacdo e de
trabalho, de organizagdo, sentido de responsabilidade e autonomia no
trabalho; capacidade de planeamento e organizacdo, resisténcia ao
stresse e rapidez de execucdo.

Requisitos | Necessdria resisténcia fisica, trabalho realizado essencialmente de pé e

Fisicos

parado por longos periodos de tempo.

Responsabilidades: Atuar com ética no exercicio da fungdo: imagem profissional,

imagem da organizacao, sigilo profissional. Conhecer os aspetos legais da profissdo.

Confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos aos
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seus trabalhadores, clientes ou pessoas que com ela entrem em relacdes,
nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas e o modo de
execucdo. Em especial, ndo divulgard a quaisquer terceiros informagdes sobre o tipo
de cocktails e o seu composto, bem como a partilha e criacdo de (novos) produtos da
carta.

Condigbes de Trabalho:

Contrato de trabalho a termo certo de 40H de trabalho semanal distribuidas por cinco
dias e meio, por turnos. O empregador poderd, quando o interesse da empresa o
exigir, unilateralmente, alterar o Horario de Trabalho do Trabalhador, sendo abrangido

pelo regime de adaptabilidade.

Motivagdes:

Integracdo em equipa jovem e profissional; Formacgdo continua especializada na area
de atividade; possibilidade de integra¢do na carreira e na organizagdo; renumeragio
fixa mensal acrescido do subsidio de alimentagdo; atribuicdo de fardamento adequado
e material necessario a profissdo. Prémio mensal varidvel em funcdo das gorjetas;
Acesso a formagdo complementar; Possibilidade de progredir na carreira e integracdo
dentro da organizagdo.
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Anexo 17:

Descriciio e Analise de Funcio: Chefe Executivo



Chefe Executivo

Nome:
Idade: anos
No Hotel Faro, Lda. desde: / /

Quadro 1 — Descricdo da funcido Chefe Executivo

DESCRICAO DA FUNCAO

Empresa: Hotel Faro - Hotmanegement Exploragéo e Gestdo Hoteleira, Lda.

Designagao da Fungao: Chefe Executivo

Enquadramento Organico:

A fungdo é exercida dentro do departamento de Cozinha na dependéncia direta do
Diretora(a) Geral. A fungdo requere rela¢es funcionais com todos os departamentos
da organizacdo.

CONTEUDO DA FUNGAO
Equipamento e material utilizado:
- Fardamento;
- Computador;

- Scanner e Impressora;
- Telefone;
- Material de desgaste rapido;

Descrigdo sumaria da fungdo:

O chefe Executivo organiza, coordena e controla todas as atividades que se
desenrolam na cozinha. Tem de planear e organizar a producdo de refei¢des didrias ou
de eventos especiais. Planeia a aquisicdo dos produtos alimentares necessarios em
fungdo do numero de refei¢des a produzir e os stocks existentes. Faz o planeamento
de recursos humanos necessarios a atividade em funcédo do fluxo de trabalho.

Descricdo detalhada da fungao:
O Chefe Executivo desenvolve fungdes:

I.  Organizar, coordenar, dirigir e verificar os trabalhos da cozinha;
Il.  Elaborar ou contribuir para a elaboragdo das ementas;
IIl. D& instrugGes ao pessoal da cozinha sobre a preparagio e confecdo dos pratos
bem como as quantidades a servir com base na carta implementada no Hotel
Faro;
IV.  Assegura-se da perfeicdo dos pratos e da sua concordancia com o estabelecido;
V. Verifica a ordem e a limpeza quer da cozinha quer na copa bem como dos
utensilios usados;
VI.  Estabelece os turnos de trabalho e elabora horarios;
VIl.  Faz entrevista e a selegao de pessoal para a sec¢do de cozinha;
VIIl.  Faz a comunicagdo ao departamento dos Recursos Huamanos de admissdes
para a equipa, rescisdes, auséncias, férias e folgas trabalhadas;
IX.  Responsavel pelas compras de cozinha;
X.  Aprovisiona todos os produtos necessdrios a atividade no departamento de
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cozinha;
XlI.  Comunica as necessidades de stock ao departamento de Controlo;
XIl.  Estabelece instrugdes de trabalho para o bom funcionamento com a equipa de
trabalho;
XIll.  Auxilia a cozinha no Beach Club - Hotel Faro durante o tempo de

funcionamento;

XIV.  Gere o plafond disponibilizado para a cozinha para as eventualidades no
departamento;

XV. Elabora e confeciona, sempre que necessario, os pratos de restaurante;

XVI|. D& formagdo aos novos colaboradores;

Quadro 2 — Andlise da fun¢do Chefe Executivo

ANALISE DA FUNCAO

Perfil Basico:

- Formagdo/Qualificagdo minima necessaria: N/A
-Experiéncia minima necessaria: N/A

- Género: N/A

Perfil Preferencial:
- Formagdo/qualificacdo: Licenciatura em Cozinha (ou equivalente)

172)
f__': - Experiéncia profissional: 5 a 6 anos de experiéncia
o - Género: Masculino ou Feminino.
E Competéncias Técnicas:
E Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C2), Espanhola (nivel B2) e Inglesa
% (nivel C1) escrito e falado (Unido Europeia, 2004-2013);
g Dominio intermédio nos softwares: Office Word e Excel bem como
& sistemas operativos: Windows na otica do utilizador.
Competéncias Comportamentais:
Dinamismo, criatividade, espirito de equipa, elevada capacidade de
comunicagao e de trabalho, de organizagao e orientacdo para objetivos,
sentido de responsabilidade e autonomia no trabalho; capacidade de
planeamento e organizagdo, resisténcia ao stresse e rapidez de execugdo.
Requisitos | Trabalho maioritariamente de pé, sendo necessario alguma resisténcia
Fisicos fisica. Necessario ter um sentido apurado no paladar e olfato.

Responsabilidades: Confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer

sejam relativos aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas que com ela entrem em
relacdes, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas e o modo de

execucdo. Todo e qualguer assunto tratado em reunides ndo sera divulgado a colegas

e terceiros, salvo indicagdo da Dire¢do. Em especial, ndo divulgara técnicas utilizadas
para a confec¢do de pratos nem o modo com sdo elaborados e apresentados.

Condigdes de Trabalho:
Contrato de trabalho a termo certo; 40 horas de trabalho semanal, por turnos;
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HOTEL

ambiente de trabalho com luz natural e artificial; climatizacdo adequada; faro

Motivagbes: bl
Integracao em equipa jovem e profissional; Formacdo continua especializada na area
de atividade; possibilidade de integracdo na carreira e na organizacdo; renumeracdo
fixa mensal; Remuneragao fixa acrescido do subsidio de alimentacdo;
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Anexo 18:

Descricao e Analise de Fungio: Copeiro



Copeiro(a)
Nome:
Idade: anos
No Hotel Faro, Lda. desde: / /

Quadro 1 - Descrigdo da funcdo Copeiro(a)

DESCRICAO DA FUNCAO

Empresa: Hotel Faro - Hotmanegement Exploracio e Gestdo Hoteleira, Lda.

Designacgdo da Funcdo: Copeiro(a)

Enquadramento Organico:

A fungdo é exercida dentro do departamento de Cozinha na dependéncia direta do
Chefe Executivo e na sua auséncia o Chefe de Cozinha. A fungdo requere relagdes
funcionais com todos os departamentos da organizagao.

CONTEUDO DA FUNCAO

Equipamento e material utilizado:
- T-shirt

- Avental

- Touca

Descrigdo sumadria da funcdo:

Exerce fungbes na cozinha do Hotel Faro ou Beach Club — Hotel Faro. Prepara
alimentos e arruma bandejas e mesas. Recolhe utensilios e equipamentos utilizados,
promovendo a limpeza, higieniza¢do e conservagao da copa e da cozinha.

Descricao detalhada da fungao:
O(a) copeiro(a) desenvolve fun¢des de apoio:
I.  Manter a ordem e a limpeza do local de trabalho, seguindo normas e instrucdes
ja estipuladas;

Il.  Executar o polimento dos talheres, vasilhas e outros utensilios da copa;

Ill.  Organizar os talheres polidos pela sua tipologia;

IV.  Fazer o arranque dos aparelhos elétricos utilizados no servigo de alimentagdo
(micro-ondas, fogdo entre outros da mesma natureza), obedecendo a
instrucdes de uso;

V.  Auxiliar o cozinheiro, quando solicitado, no preparo de refeicdes;

VI.  Cuidar da higienizacdo de utensilios, equipamentos e local de trabalho.

VIl.  Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do
local de trabalho e coloca-los nos contentores do lixo localizado no resto chéo.

VIIl.  Zelar pela guarda e conservagdo, manutencdo dos equipamentos utilizados no
trabalho.

IX.  Ter sempre o local de trabalho desimpedido, limpo e arrumado;
X.  Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade;
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Quadro 2 — Andlise da funcido Copeiro(a)

ANALISE DA FUNGCAO

Perfil Basico:

- Formagdo/Qualificagdo minima necessaria: 42 ano
-Experiéncia minima necessaria: N/A

- Género: Masculino ou Feminino.

Perfil Preferencial:

- Formagdo/qualificagdo: 9 2 ano (ou equivalente);
- Experiéncia profissional: 1 a 2 anos de experiéncia
- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
Dominio da Lingua Portuguesa (nivel B2) escrito e falado (Unido Europeia,
2004-2013);

REQUISISTOS MENTAIS

Competéncias Comportamentais:

Dinamismo, criatividade, espirito de equipa, elevada capacidade de
comunicacdo e de trabalho, autonomia no trabalho; capacidade
organizacdo, resisténcia ao stresse, rapidez de execugao.

Requisitos | Trabalho realizado maioritariamente de pé, pelo que é necessario alguma
Fisicos resisténcia fisica bem como psicoldgica. Necessdrio ter um sentido
apurado no paladar e olfato.

Responsabilidades: Confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer
sejam relativos aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas que com ela entrem em
relagdes, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas e o modo de
execucgao. Em especial, ndo divulgara técnicas utilizadas para a confecdo de pratos
nem o modo com sdo elaborados e apresentados.

Condigdes de Trabalho:
Contrato de trabalho a termo certo; 40 horas de trabalho semanal, por turnos;
ambiente de trabalho com luz natural e artificial;

Motivagdes:

Integracdo em equipa jovem e profissional; Formacdo continua especializada na area
de atividade; possibilidade de integra¢do na carreira e na organizagdo; renumeracgao
fixa mensal; Remuneracgao fixa acrescido do subsidio de alimentacéo;
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Anexo 19:

Descricdo e Analise de Fun¢éo: Cozinheiro 1*



HOTEL

Cozinheiro 12 faro

* ok ok ok

Nome:
Idade: anos
No Hotel Faro, Lda. desde: / /

Quadro 1 - Descricdo da funcio Cozinheiro 12

DESCRICAO DA FUNCAO

Empresa: Hotel Faro - Hotmanegement Exploragdo e Gestdo Hoteleira, Lda.

Designacdo da Funcdo: Cozinheiro 12

Enquadramento Organico:

A funcdo é exercida dentro do departamento de Cozinha na dependéncia direta do
Chefe Executivo e na sua auséncia com o Chefe de Cozinha. A fungdo requere relacdes
funcionais com todos os departamentos da organizacdo.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e material utilizado:
- Jaleca

- Avental

- Touca

- Conjunto de Facas

Descri¢gdo sumaria da funcdo:

Desempenha fun¢bes no Hotel Faro ou no Beach Club — Hotel Faro. Preparar os
alimentos, observando os métodos de cozimento e padrdes de qualidade. Auxiliar na
organizagao e supervisao dos servigos de cozinha. Planear, preparar e cozinhar pratos
a partir de receitas ou sob instrucdo do chefe executivo ou do chefe de cozinha.

Descrigao detalhada da fungao:
O Cozinheiro desenvolve fungdes de apoio:
I.  Coordenar as atividades relacionadas ao preparo das refeicées bem como no
auxilio do trabalho do chefe de cozinha;
ll.  Fazera prepara¢do da mise-un-place;
lll.  Verificar a qualidade dos alimentos e trabalha de acordo os padrdes
implementados;
IV.  Regular temperatura de fornos, grelhadores e outros equipamentos de cozinha;
V. Inspecionar e executar a limpeza da cozinha e equipamentos, para
cumprimento das normas de seguranca e de higiene;
VI.  Orientar auxiliares no pré-preparo de refeigdes, supervisionando tarefas
executadas, para manter o padrao de qualidade do servico.

VIl.  Efetuar o controle da quantidade dos produtos, verificando nivel de stocks dos
que estdo sujeitos a deterioragdo para providenciar as reposi¢cdes necessarias;
VIll.  Zelar pela higiene nos trabalhos da cozinha, aplicando métodos corretos de

manipulacdo, higienizagdo e conservacdo de alimentos, bem como
providenciando a limpeza de equipamentos, instalagdes e utensilios.
IX.  Decorar e empratar os pratos;
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Xl

XIl.

XI.

XIV.

XV.

XVI.

Fazer o arranque de aparelhos ou equipamentos de preparo e manipulacdo de
géneros alimenticios, aparelhos de aquecimento ou refrigeracio;

Comunicar ao superior imediato as irregularidades encontradas na qualidade
da mercadoria entregue para cozimento, bem como sobre a necessidade de
reparo e reposicao de utensilios, equipamentos e instala¢des de cozinha.

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecio
apropriados, quando da execugdo dos servigos.

Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

Executar tratamento e despejo de residuos de materiais provenientes de seu local de
trabalho

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério do superior
hierarquico;

Devera conhecer o menu de restaurante, nome dos pratos, a sua composicio e
confecdo sem o auxilio de qualquer instrucdo de trabalho;

Quadro 2 — Anélise da funcio Cozinheiro

ANALISE DA FUNGAO

REQUISISTOS MENTAIS

Perfil Basico:

- Formagdo/Qualificagdo minima necessdria: 122 ano (ou equivalente)
-Experiéncia minima necessaria: 1 a 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Perfil Preferencial:

- Formagido/qualificagdo: Licenciatura em Cozinha (ou equivalente);
- Experiéncia profissional: 2 a 3 anos de experiéncia

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado, Inglés (B1)
escrito e falado (Unido Europeia, 2004-2013); Conhecimentos bésicos
linguisticos associados a profissao.

Competéncias Comportamentais:

Dinamismo, criatividade, espirito de equipa, elevada capacidade de
comunicagdo e de trabalho, de organizagdo e orientacdo para objetivos,
sentido de responsabilidade e autonomia no trabalho; capacidade de
planeamento e organizagdo, resisténcia ao stresse, rapidez de execuc¢do e
autocontrole.

Requisitos | Trabalho realizado de pé, pelo que é necessario resisténcia fisica bem

Fisicos

como psicoldgica. Necessdrio ter um sentido apurado no paladar e olfato.

Responsabilidades: Confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer
sejam relativos aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas que com ela entrem em
relagdes, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas e o modo de

execugdo. Em especial, ndo divulgara técnicas utilizadas para a confegdo de pratos
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nem o modo com sdo elaborados e apresentados.

Condigdes de Trabalho:

Contrato de trabalho a termo certo; 40 horas de trabalho semanal, por turnos;
ambiente de trabalho com luz artificial; O empregador podera, quando o interesse da
empresa 0 exigir, unilateralmente, alterar o Horario de Trabalho do Trabalhador,

sendo abrangido pelo regime de adaptabilidade.

Motivagdes:
Integracdo em equipa jovem e profissional; Formacdo continua especializada na area
de atividade; possibilidade de integracdo na carreira e na organizacdo; renumeracao

fixa mensal; Remuneragdo fixa acrescido do subsidio de alimentacdo;
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Anexo 20:

Descri¢do e Analise de Fun¢io: E-commerce



HOTEL

E-Commerce fa r o

* ok ok o

Nome:

Idade: anos

No Hotel Faro, Lda. desde:

Quadro 1 - Descri¢do da fungdo ECommerce

DESCRICAO DA FUNCAO

Empresa: Hotel Faro - Hotmanegement Exploracdo e Gestdo Hoteleira, Lda.

Designagdo da Fungdo: ECommerce

Enquadramento Organico:

A fungdo é exercida dentro do departamento Comercial na dependéncia direta do(a)
Diretor(a) Comercial. A funcdo requere relagdes funcionais com todos os
departamentos da organizacdo.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e material utilizado:
- Computador;

- Scanner e Impressora;

- Telefone;

- Material de Desgaste Rapido.

Descrigdo sumaria da fungdo:

O(a) ECommerce organiza todo o processo de vendas online, elabora relatérios,
monitoriza a concorréncia, acompanha a oferta a expedigdo dos produtos certos para
o cliente e o compromisso com a total satisfacdo de quem realiza a compra,
fidelizando a ponto desse mesmo cliente, atua com anadlise da concorréncia,
desenvolvimento de estratégia de comunicagdo digital e campanhas online, identifica
as principais oportunidades e implanta planos de agdo para o desenvolvimento do
negocio, responsabiliza-se pelas estratégias de promogdes e resultados de vendas.

Descrigdo detalhada da fungdo:

A E-Commerce desenvolve fungdes de apoio:

Rotina Didria:
I.  Atualizar a Bar Grid - Verificar a necessidade de se efetuar Yield (Bar Grid);
Il.  Verificar se é necessario ativar Stop Sales a TO's (Bar Grid);

. Verificar pregos & fechos de datas do Comp Set (Rate Manager);
IV.  Verificar movimento de reservas por forma a garantir um Yield,;
V.  Reservas Inseridas e Canceladas (SIHOT);
VI.  Upgrades efetuados no dia anterior (EzRms);
VIl.  Cancelamentos cobrados / No Shows (SIHOT);
VIIl.  Reservas Complimentary (SIHOT);
IX.  Atualizar a Bar Grid com todos os Grupos que tenham sido inseridos no sistema
no dia anterior e colocar Deadline (SIHOT / Bar Grid);
X.  Executar o Yield no Channel Manager (Omnibees);
Xl.  Atualizar o EzZRms com as alteragdes efetuadas em Yield (EzZRms);
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XIl.
XMI.
XIV.

XV.

XVI.

Rotina

Rotina
1.
Iv.
V.
VL.
VII.
VIII.

Rotina
l.

I.
M1l
V.
V.

VI.
VII.

VIIL.

Efetuar cotacOes de acordo com os pedidos recebidos;

Fazer Follow Up as cotagdes enviadas ha 3 dias;

Atualizar o documento "Mapa de Grupos" com todos os detalhes (Novas
cotacdes, novas informagdes recebidas, respostas aos follow ups, etc.) (Mapa
Grps);

Verificar os Profiles criados no dia anterior e no caso de serem duplicados fazer
o0 merge dos mesmos (SIHOT);

Verificar se existe algum Grupo com Deadline para hoje ou j& passado e dar
seguimento de acordo (SIHOT / Bar Grid);

Semanal:

Atualizar o Demand na Bar Grid (Rate Manager/Bar Grid);

Atualizar pregos das concorréncia na Bar Grid e analisar as suas estratégias
(Rate Manager/Bar Grid);

Verificar se os Grupos Confirmados / Tentativa constam todos na Bar Grid e se
estdo corretos (SIHOT / Bar Grid);

Actualizar o Group Ceilling Calendar e seus precos (Bar Grid);

Analise e projecdo de RevPar Index (STR)

Quinzenal:

Forecast para os proximos 3 meses (Revmax);

Atualizar o Group Pace Report;

Preparar a Revmax (Revmax);

Estar presente na reunido de trabalhos — Revmayx;

Ativar as ac¢Oes tacticas que tenham sido definidas na Revmax;
Elaborar e enviar a minuta da Reunido - Revmax

Mensal:
Atualizar Mapa dos Objetivos com o fecho do Més (Mapa Objetivos);

Andlise a performance das Rate Codes;

Andlise aos Top Accounts por Segmento (Mapa Gestdo de Contas);

Atualizar mapa das Nacionalidades;

Atualizar o Mapa de Grupos com os Grupos alojados no més anterior por forma
a analisar a Taxa de Wash (n2 de quartos) (SIHOT / Mapa Grps);

Atualizar os Eventos na Bar Grid e EzRms (Bar Grid / EzZRms);

Andlise de Pregos para periodos considerados Shoulder Nights (Bar Grid /
Revmax);

Definir e/ou reavaliar estratégia para Eventos especiais a decorrer no futuro
(Bar Grid / Revmax);

Analise ao Pace para os prdximos 18 meses.
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Quadro 2 — Anélise da funcdo ECommerce

ANALISE DA FUNCAO

Perfil Basico:

- Formagdo/Qualificacdo minima necessdria: Licenciatura em Turismo
(ou equivalente)

-Experiéncia minima necessaria: 1 a 2 anos de experiéncia

- Género: Masculino ou Feminino.

Perfil Preferencial:

- Formagdo/qualificagdo: Licenciatura em Turismo (ou equivalente)
- Experiéncia profissional: 2 a 4 anos de experiéncia

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C2), Espanhola (nivel B1) e Inglesa
(nivel C1) escrito e falado (Unido Europeia, 2004-2013);

Dominio intermédio nos softwares: Office Word e Excel bem como
sistemas operativos: Windows na ética do utilizador e conhecimentos
SIHOT.

REQUISISTOS MENTAIS

Competéncias Comportamentais:

Capacidade de comunicagdo e relacionamento; capacidade de trabalho
em equipa; sentido de responsabilidade e autonomia no trabalho;
capacidade de planeamento e organizacdo; adaptacdo; flexibilidade;
dinamismo e proatividade; estabilidade emocional e resisténcia ao
stresse; capacidade de escuta e empatia; rapidez de execucéo.

Requisitos | Trabalho maioritariamente em escritério, ndo sendo aplicaveis
Fisicos condicionantes fisicas assinaldveis.

Responsabilidades: Confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer
sejam relativos aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas que com ela entrem em
relagbes, nomeadamente processos de fabrico, plantas e material genético, métodos e
técnicas de cultivo, negdcios, pregos praticados, documentos, informacdes, bens,
dados pessoais, clientes ou fornecedores. Em especial, ndo divulgara a quaisquer
terceiros informagdes sobre os pregos e taxas aplicados, seus processos de atuacdo,
gestdo, planos e reunides de equipa, datas das praticas de quaisquer atos.

Condigdes de Trabalho:

Contrato de trabalho a termo certo de 40H de trabalho semanal distribuidas por cinco
dias e meio, com uma hora de descanso para almogo por dia. O empregador poderd,
quando o interesse da empresa o exigir, unilateralmente, alterar o Horario de Trabalho
do Trabalhador, sendo abrangido pelo regime de adaptabilidade

Motivagoes:
Integracdo em equipa jovem e profissional; Formagdo continua especializada na area
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de atividade; possibilidade de integragdo na carreira e na organizagdo; renumeragio faro
fixa mensal. Bhay
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Anexo 21:

Descri¢io e Analise de Fun¢io: Empregado de Andares



Empregado(a) de Andares

Nome:
Idade: anos
No Hotel Faro, Lda. desde: / /

Quadro 1 — Descri¢do da fun¢do Empregado(a) de Andares

DESCRICAO DA FUNGCAO

Empresa: Hotel Faro - Hotmanegement Exploracdo e Gestdo Hoteleira, Lda.

Designacdo da Funcdo: Empregado(a) de Andares

Enquadramento Organico:

A fungdo é exercida dentro do departamento de Housekeeping na dependéncia direta
da Governanta. A fungdo requere relagées funcionais com todos os departamentos da
organizacdo nomeadamente departamento de Reservas e Recegdo.

CONTEUDO DA FUNCAO

Equipamento e material utilizado:
- Fardamento
- Material necessario a execucdo de tarefas.

Descricdao sumadria da funcao:

Realiza o processo de limpeza e manutengao do hotel, faz o levantamento e reposicdo
de necessidades dos quartos, dreas publicas e pedidos de clientes. Apoia e assiste a
equipa de Housekeeping bem como o departamento de Rececdo e Reservas.

Descricdo detalhada da fungao:
O(a) Empregado(a) de Andares desenvolve fungdes de apoio:
Rotina Diaria:
I.  Todos os dias é realizada a limpeza aos quartos que estdo ocupados salvo
indicagdo contraria do cliente ou governanta — piso 1, 2 e 3;

Il.  Todos os dias € realizada a limpeza e verificagdo aos quartos em check-out —
pisol,2e3;

Ill.  Diariamente é realizada a verificagdo do bom estado dos equipamentos e
mobilia, e sempre que necessdrio mudar — piso 1, 2 e 3 (janelas, paredes, tapa
pés, rolos, tapetes de quarto, cortinados banheira);

IV.  Diariamente ao final do dia é preparado o carro de andares/equipamento limpo
e organizado para o dia seguinte —piso 1,2 e 3;

V.  Todos os dias no final de cada dia devera ser feita a troca dos carros de roupa
suja por limpa —piso 1, 2 e 3;

VI.  No final de cada dia é feita a organizagdo da roupa por tipo (toalhas de banho,
tapetes, lencgdis, etc) —piso 1,2 e 3;

VIl.  No final de cada dia deve ser preparado e organizado os produtos de limpeza
para o dia seguinte — piso 1,2 e 3;
VIIl.  Apds a limpeza de todos os quartos deve haver organizagdo e
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aprovisionamento das quantidades necessarias de aguas, chas, chaleiras bem
como dos amenities a colocar nos quartos para o dia seguinte — piso 1, 2 e 3;

IX. Diariamente é feita a limpeza de elevadores e drea envolvente —piso 1, 2 e 3;

X.  Diariamete é realizada limpeza e manutencgdo dos escritdrios dos colaboradores
bem como sala de convivio — piso 2;

XI.  Diariamente 1 a 2 vezes ao dia é feita a limpeza e manutengdo dos WCs — piso
2
Xll.  Manutengao e limpeza das salas de reunido sempre que solicitado pelo

departamento de Reservas — piso O e 1;
Xlll.  Todos os dias a primeira tarefa apds percorridos todos os quartos é a entrega
do relatério de quartos a governanta;

Quadro 2 — Analise da fungdo Empregada de Andares

ANALISE DA FUNCAO

Perfil Basico:

- Formagdo/Qualificagdo minima necessaria: 42 ano
-Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia na area;
- Género: Masculino ou Feminino.

Perfil Preferencial:

- Formagao/qualificagdo: 92 ano ou escolaridade minima obrigatdria
- Experiéncia profissional: 3 anos de experiéncia na drea

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C2), Espanhola (nivel B1) e Inglesa
(nivel B1) falado (Unido Europeia, 2004-2013);

REQUISISTOS MENTAIS

Competéncias Comportamentais:

Dinamismo, espirito de equipa, forte capacidade de comunicagdo e de
trabalho, de organizacdo, sentido de responsabilidade e autonomia no
trabalho; capacidade de planeamento e organizacdo, resisténcia ao
stresse e rapidez de execucdo.

Requisitos | Trabalho realizado essencialmente de pé nos 4 pisos do Hotel, sendo
Fisicos necessario resisténcia fisica para a deslocacdo aos varios pontos.

Responsabilidades:

Confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos aos
seus trabalhadores, clientes ou pessoas que com ela entrem em relagdes,
nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas e o modo de
execucdo. Em especial, ndo divulgard a quaisquer terceiros informagdes sobre o tipo
de clientes, as suas acdes dentro do hotel nem os servigos prestados com 0s mesmos.

Condigdes de Trabalho:
Contrato de trabalho a termo certo de 40H de trabalho semanal distribuidas por cinco
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HOTEL

dias e meio, com uma hora de descanso para almogo/jantar por dia. O empregador faro
poderd, quando o interesse da empresa o exigir, unilateralmente, alterar o Horéario de H R
Trabalho do Trabalhador, sendo abrangido pelo regime de adaptabilidade.

Motivacgdes:

Integracdo em equipa profissional; Formagdo continua especializada na area de
atividade; possibilidade de integracdo na carreira e na organizagdo; renumeracao fixa
mensal; atribuicdo de fardamento adequado e material necessario a profissdo.
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Anexo 22:

Descri¢cio e Analise de Fun¢io: Empregado de Mesa 1*



Empregado de Mesa 12

Nome:
Idade: anos
No Hotel Faro, Lda. desde: / /

Quadro 1 — Descrigdo da fungdo Empregado de Mesa 12

DESCRICAO DA FUNGCAO

Empresa: Hotel Faro - Hotmanegement Exploracgdo e Gestdo Hoteleira, Lda.

Designagdo da Fungdo: Empregado de Mesa 12

Enquadramento Organico:

A funcgdo é exercida dentro do departamento de Restaurante na dependéncia direta do
Chefe de Restaurante. A func¢do requere relagdes funcionais com todos os
departamentos da organizagao.

CONTEUDO DA FUNCAO

Equipamento e material utilizado:
- Avental

Descrigdo sumaria da fungio:

Executa o servico de mesa e de clientes no Restaurante Ria Formosa, no rooftop do
Hotel Faro. Acolhe e acompanha os clientes as mesas, sugere pratos ou vinhos quando
solicitado pelos clientes. Prepara e monta salas de acordo as diretrizes dadas pelo
Chefe de Restaurante.

Descrig¢do detalhada da funcio:
O Empregado de Mesa desenvolve fungbes de apoio:

I) Preparar a sala de refeigdes, de acordo com as caracteristicas do servico a
executar e preparar mesas;

Il) Acolher os clientes e encaminha-los para as mesas;

Ill) Apresentar a carta ao cliente;

IV) Dar a sua opinido/sugestdo caso lhe seja solicitada;

V) Recolher pedidos dos clientes;

Vl) Coordena¢do com o departamento de cozinha e bar no que respeita aos
pedidos de clientes;

VIl)Efetuar o servigo de entradas, pratos principais, sobremesas e outros alimentos
e bebidas;

VIll)  Preparagdo de sala para situagdes especiais como a montagem de buffets,
banquetes, cocktails, room-service ou pequenos-almocos;

IX) Preparagdo da mise-un-place;

X) Limpeza das maquinas de café, sumos e leites;

Xl) Limpeza das cartas de restaurante;

XIl) Atender e resolver reclamagdes de clientes tendo em conta a necessidade de
assegurar um bom clima racional;

XIll)  Procede ou colabora na execucdo de inventdrios periddicos do
estabelecimento ou seccdo;
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XIV)

Verificar idade dos clientes para ndo vender bebidas alcodlicas a menores;

XV)Elabora ou solicita a emissdo das contas dos consumos no programa Wintouch,

XVI)

XVII)
XVIII)

XIX)

observando as tabelas de pregos em vigor, e procede ao respetivo
recebimento tendo em conta as instrugdes relativas a descontos,
gratuitidades e tratamentos especiais;

Assegurar a gestdo corrente de aprovisionamento e armazenagem do
restaurante;

Ajuda na limpeza de sala apds o fecho do horario de almoco e jantar;
Montagem e Recolha de coffee breaks e welcome drinks sempre que
solicitados pelo departamento de reservas e de acordo o relatdrio de
Servico;

Conhecer os vinhos e saber apresentar aos clientes;

XX)Saber a carta de restaurante e bar sem o auxilio da mesma, bem como deverd

saber a composigdo quer da carta de restaurante quer de bar.

Quadro 2 — Analise da fungdo Empregado de Mesa

ANALISE DA FUNCAO

REQUISISTOS MENTAIS

Perfil Basico:

- Formagdo/Qualificacdo minima necessaria: 122 ano (ou equivalente)
-Experi€ncia minima necessaria: 2 a 3 anos de experiéncia

- Género: Masculino ou Feminino.

Perfil Preferencial:

- Formagdo/qualificagdo: Nivel V de Gestdo Hoteleira e Restauragdo e
Bebidas (ou equivalente)

- Experiéncia profissional: 2 a 3 anos de experiéncia na area

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C2) escrito e falado, Inglés (C1)
escrito e falado (Unido Europeia, 2004-2013); Nog¢des de informatica na
otica do utilizador. Conhecimentos linguisticos e de técnicas inerentes a
profissdo.

Competéncias Comportamentais:

Dinamismo, criatividade, espirito de equipa, elevada capacidade de
comunicacdo e de trabalho, de organizagdo e orientacdo para objetivos,
sentido de responsabilidade e autonomia no trabalho; capacidade de
planeamento e organizagdo, resisténcia ao stresse, rapidez de execucdo e
autocontrole.

Requisitos
Fisicos

Trabalho realizado de pé, pelo que é necessario resisténcia fisica bem
como psicologica devido ao volume de trabalho e clientes.
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Responsabilidades: Confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer
sejam relativos aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas que com ela entrem em
relagdes, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas e o modo de
execucdo. Em especial, ndo divulgard técnicas utilizadas para a confecdo de pratos,
snacks e cocktails, nem o modo com sdo elaborados e apresentados.

Condigdes de Trabalho:

Contrato de trabalho a termo certo; 40 horas de trabalho semanal e realizado por
turnos; ambiente de trabalho maioritariamente com luz natural, carecendo em alguns
periodos de luz artificial, O empregador poderd, quando o interesse da empresa o
exigir, unilateralmente, alterar o Horario de Trabalho do Trabalhador, sendo abrangido
pelo regime de adaptabilidade.

Motivacdes:
Integragdo em equipa jovem e profissional; Formagdo continua especializada na area
de atividade; possibilidade de integra¢do na carreira e na organizacdo; renumeracio
fixa mensal; Remuneragdo fixa acrescido do subsidio de alimentacdo; Prémio mensal
variavel em fungdo das gorjetas;
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Anexo 23:

Descriciio e Analise de Fun¢io: Governanta



Governanta
Nome:
Idade: anos
No Hotel Faro, Lda. desde: / /

Quadro 1 — Descrigdo da fungdo Governanta

DESCRICAO DA FUNGCAO

Empresa: Hotel Faro - Hotmanegement Exploracédo e Gestdo Hoteleira, Lda.

Designagdo da Fungdo: Governanta

Enquadramento Orgénico:

A funcdo é exercida dentro do departamento de Housekeeping na dependéncia direta do
Diretor(a) Geral. A fungdo requere relagBes funcionais com todos os departamentos da
organizacéo.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e material utilizado:
- Fardamento;

- Computador ou Portatil;

- Scanner e Impressora;

- Telemavel.

Descri¢do sumaria da fungao:

E responsével pelo departamento de Housekeeping requer o planeamento, coordenagdo e
gestdo da equipa, tem funcgBes funcionais todo os departamentos da organizacdo com
principal énfase no de Rececdo, Reservas e Recursos Humanos.

Descrigao detalhada da fungéo:
. Coordena toda a atividade do pessoal sob as suas indicacdes;
Il.  Organiza as tarefas diarias e coordena diariamente a equipa;
1. Estrutura os horarios e folgas da equipa;
IV.  Vigia a apresentagdo e o trabalho dos seus subordinados;
V. Formar novos colaboradores na drea do Housekeeping;

VI.  Aprovisionamento da limpeza dos quartos e areas comuns do Hotel;
VIl.  Verifica a ornamentagdo, asseio e decoragdo das salas e zonas de convivio;
VIII. Examina o bom funcionamento das instalacBes sanitdrias e o estado dos moéveis,

alcatifas e cortinados, zelando pela sua conservacdo ou substituicdo, quando
necessaria;

IX.  Gerir eficazmente o consumo de roupas e de material de limpeza, bem como o
consumo do material de desinfecdo de quartos;

X.  Verifica a ocupagdo dos quartos;

Xl.  Guarda objetos esquecidos pelos clientes;
Xll.  Envia diariamente relatério ao seu superior hierarquico;
X1, Dirige e coordena o servigo de tratamento de roupas;

XIV.  Sempre que necessdrio desempenha as fun¢des das restantes funcgdes do
departamento de Housekeeping;
XV.  Responsavel pela Amenities;
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XVI.  E responsével pelo recrutamento e selecio na drea do Housekeeping;
XVIl.  Identificar as necessidades do departamento e transmiti-las a chefia direta
XVIIl.  Transmite aos recursos humanos auséncias ou outro tipo de acontecimento do

colaborador
XIX.  Conhecer as tipologias dos quartos;
XX.  Assistir os clientes quando necessario
XXI.  Gestao de Stocks e inventariagdo dos produtos dos andares
XXll.  Criacdo de procedimentos de melhoria continua

Quadro 2 — Anélise da fun¢do Governanta

ANALISE DA FUNCAO

Perfil Basico:
- Formacgdo/Qualificagdo minima necessaria: 92 ano ou escolaridade minima
obrigatéria
-Experiéncia minima necessdria: 3 anos de experiéncia na area
- Género: Masculino ou Feminino.

s Perfil Preferencial:

E - Formagdo/qualificagdo: 92 ano ou escolaridade minima obrigatdria

E - Experiéncia profissional: 3 a 5anos de experiéncia na area

8 - Género: Masculino ou Feminino.

& Competéncias Técnicas:

% Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1), Espanhola (nivel B2) e Inglesa (nivel

g B2) falado (Unido Europeia, 2004-2013);
Competéncias Comportamentais:
Dinamismo, espirito de equipa, forte capacidade de comunicacdo e de trabalho,
lideranca e motivagdo de equipas, de organizagdo e orientacdo para objetivos,
sentido de responsabilidade e autonomia no trabalho; capacidade de
planeamento e organizagdo, dinamismo resisténcia ao stresse e rapidez de
execucao.

Requisitos | Trabalho maioritariamente em escritorio, podendo deslocar-se algumas vezes
Fisicos aos varios ponto do hotel para orientagdo, coordenagdo e solicitacdo de

pedidos, necessdrio alguma resisténcia fisica.

Responsabilidades: Confidencialidade nas prdticas da entidade empregadora, quer
sejam relativos aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas que com ela entrem em
relagbes, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas e o modo de
execucdo. Em especial, ndo divulgard a quaisquer terceiros informagGes sobre o tipo
de clientes, as suas agdes dentro do hotel nem os servigos prestados com 0s mesmos
bem como processos e métodos de recrutamento e suas condigées.

Condigdes de Trabalho:
Contrato de trabalho a termo certo de 40H de trabalho semanal distribuidas por cinco
dias e meio, com uma hora de descanso para almogo/jantar por dia. O empregador
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HOTEL

poderd, quando o interesse da empresa o exigir, unilateralmente, alterar o Horério de faro
Trabalho do Trabalhador, sendo abrangido pelo regime de adaptabilidade kil

Motivagoes:

Integragdo em equipa profissional; Formacgdo continua especializada na area de
atividade; possibilidade de integracdo na carreira e na organizacdo; renumeracio fixa
mensal; atribuicdo de fardamento adequado e material necessario a profissio.
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Anexo 24:

Descricio e Analise de Funcio: Hostess



HOTEL

Host/Hostess far o

* & ok &

Nome:
Idade: _ anos
No Hotel Faro, Lda. desde: / /

Quadro 1 - Descrigdo da fun¢do Host/Hostess

DESCRICAO DA FUNCAO

Empresa: Hotel Faro - Hotmanegement Exploracdo e Gestdo Hoteleira, Lda.

Designacdo da Fungdo: Host/Hostess

Enquadramento Organico:

A funcdo é exercida dentro do departamento de Relagdes Publicas na dependéncia
direta do(a) Diretor(a) Geral. A funcdo requere relagdes funcionais com todos os
departamentos da organizagdo com maior enfase no de Restaurante, Bar e Reservas.

CONTEUDO DA FUNCAO

Equipamento e material utilizado:
- Computador;

- Telefone;

- Impressora;

Descri¢do sumaria da fungdo:

Da as “boas-vindas” aos clientes no restaurante e no bar bem como nos eventos
realizados dentro do Hotel Faro, minimiza a espera dos mesmos, assegura a qualidade
dos servigos prestados e dd a conhecer os produtos e servigos do hotel.

Descrigdo detalhada da funcao:
A Host/Hostess desenvolve funcdes de apoio:
I. Faz marcacdo e o registo de reservas e verifica a presenca das mesmas;
Il.  Faz o acompanhamento de clientes desde a sua entrada a saida, levando-os as
mesas reservadas ou disponiveis;
ll.  Interage com os clientes/héspedes para garantir a experiéncia positiva dos
produtos e servigos;
IV.  Assegura alimpeza e organizagdo do espaco do restaurante, bar e piscina;
V.  Garante a total satisfagdo de quem usufrui dos produtos e servicos do hotel,
superado as suas espectativas, de modo a fidelizar os clientes;
VI.  Resolve, da melhor forma possivel, situagdes constrangedoras quer para o
Hotel Faro quer para os clientes que nele permanegam;
VIl.  Faz o atendimento telefdnico para marcagdes no restaurante;
VIIl.  Faz esclarecimento de duvidas sobre menus e realizacdo de eventos/festas;
IX.  Minimiza a espera dos clientes no restaurante e bar apresentando os servicos e
produtos disponiveis;
X.  Apresenta os menus, faz recomendagdes quando solicitado, e faz a anotacdo
dos pedidos de clientes;
XI.  Tem sempre em atencdo os clientes, dando sempre indica¢do aos colegas do

restaurante quando percebe que uma refeigdo ja terminou, ou que um cliente
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XIL.

XM
XIV.
XV.
XVI.
XVIL
KVIII.

XIX.

chama, entre outra situacdo;

Organiza em conjunto com a Relagdes Publicas e Restaurante algum tipo de
evento (aniversarios, batizados, casamentos, jantares de grupo...)

Faz o acompanhamento, quando necessario, a sala de reunides;

Faz etiquetas com o descritivo de ementas de buffet;

Faz o aprovisionamento das necessidades quando ha um evento/reunido;
Responder a emails com duvidas, perguntas de clientes;

Atendimento telefdnico para chamadas referentes a drea de restaurante;
Faz o controlo de entrada de pessoas nos pequenos-almogos, anotando o
quarto ou a cobranga quando cliente externo do hotel;

Elabora o relatdrio de ocorréncia durante referente a pequenos-almocos,
almogos, jantares ou qualquer outro momento;
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Quadro 2 — Andlise da funcdo Host/Hostess

ANALISE DA FUNGAO

Perfil Basico:

- Formagdo/Qualificagdo minima necessaria: 122 ano de escolaridade (ou
equivalente)

-Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia na area

- Género: Masculino ou Feminino.

Perfil Preferencial:

- Formagdo/qualificagdo: Licenciatura em Relacdes Publicas (ou
equivalente)

- Experiéncia profissional: 2 a 3 anos de experiéncia na drea

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C2), Espanhola (nivel B2), Inglesa
(nivel C1) e Francés (B2) falado (Unido Europeia, 2004-2013);

REQUISISTOS MENTAIS

Competéncias Comportamentais:

Dinamismo, espirito de equipa, elevada capacidade de comunicacdo e de
trabalho, de organizagdo, sentido de responsabilidade e autonomia no
trabalho; capacidade de planeamento e organizacdo, resisténcia ao
stresse e rapidez de execucao.

Requisitos | Trabalho desempenhado em escritdrio e no rooftop do Hotel Faro. Luz
Fisicos natural e artificial. Necessaria resisténcia fisica devido ao grande periodo
de tempo em pé para atendimento e acompanhamento de clientes.

Responsabilidades: Atuar com ética no exercicio da fungdo: imagem profissional,
imagem da organizagao, sigilo profissional, relacionamento com colegas e superiores.
Confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos aos
seus trabalhadores, clientes ou pessoas que com ela entrem em relagdes,
nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas e o modo de
execugdo. Em especial, ndo divulgara a quaisquer terceiros informacdes sobre o tipo
de clientes, as suas a¢es dentro do hotel nem os servicos prestados com 0os mesmos.

Condigdes de Trabalho:

Contrato de trabalho a termo certo de 40H de trabalho semanal distribuidas por cinco
dias e meio, por turnos. O empregador podera, quando o interesse da empresa o
exigir, unilateralmente, alterar o Horério de Trabalho do Trabalhador, sendo abrangido
pelo regime de adaptabilidade

Motivagdes:

Integragdo em equipa profissional; possibilidade de integracdo na carreira e na
organizagdo; renumeragao fixa mensal acrescido do subsidio de alimentacgdo;
atribuicdo de fardamento adequado e material necessério a profissdo. Prémio mensal
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variavel em fungdo das gorjetas. | faro
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Anexo 25:

Descricao e Analise de Fungio: Polivalente



HOTEL

Polivalente faro

L

Nome:

Idade: anos

No Hotel Faro, Lda. desde: / /

Quadro 1 — Descrigdo da fungdo Polivalente

DESCRICAO DA FUNGAO

Empresa: Hotel Faro - Hotmanegement Exploragdo e Gestdo Hoteleira, Lda.

Designagao da Fungado: Polivalente

Enguadramento Orgéanico:

A func¢do é exercida dentro do departamento de Housekeeping na dependéncia direta
da Governanta. A fungdo requere relagdes funcionais com todos os departamentos da
organiza¢do nomeadamente departamento de Reservas e Rececdo.

CONTEUDO DA FUNGAO
Equipamento e material utilizado:
- Fardamento;
- Telemavel,

- Material necessario a execucgdo de tarefas.

Descri¢gdo sumaria da fungao:
Realiza o processo de limpeza e manutencdo do hotel, faz o levantamento de
necessidades dos quartos e dreas publicas. Apoia e assiste a equipa de Housekeeping.

Descrigao detalhada da funcgdo:
O Polivalente desenvolve fungdes de apoio:
I. Controlo de entrega e recolha dos carros de limpeza;
II.  Contagem de roupa limpa;
Ill.  Entrega das guias e da contagem realizada da roupa ao colega do controlo;
IV.  Distribuigdo de roupa limpa nos oficios dos pisos 1, 2 e 3 bem como da sua
recolha quando sujas;
V.  Recolha do lixo dos oficios;
VI.  Aspirar as calhas das portas dos elevadores, limpar cabine e portas (piso 4 até

ao Piso -2);

VIl.  Aspirar tapetes e lavar o chdo e limpar os cinzeiros e o Hall Piso (-1 e-2);

VII.  Varrer a garagem bem como varrer e lavar acessos da mesma para o interior do
hotel;

IX.  Manter limpa a drea da maquina dos tickets de estacionamento;

X.  Limpar manchas das portas vidros do restaurante;

Xl.  lavar esplanada do restaurante e mobiliario bem como espreguicadeiras;
Xll.  Lavar escadas e portas de acesso as areas publicas;
Xlll.  Limpeza de Inox: Elevadores e Area da Recegdo

XIV.  Limpeza e manutencdo dos vidros do restaurante e em volta da esplanada bem
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como os vidros da piscina, rece¢do, salas de conferéncias, escritorios,
corredores e vidros dos quartos de acordo com as instrugdes da governanta.

Rotina Diaria:
I.  Controlo de entrega e recolha dos carros de limpeza;
II.  Contagem de roupa limpa;
. Entrega das guias e da contagem realizada da roupa ao colega do controlo;
IV.  Distribuicdo de roupa limpa nos oficios dos pisos 1, 2 e 3 bem como da sua
recolha quando sujas;
V.  Aspirar as calhas das portas dos elevadores, limpar cabine e portas (piso 4 até
ao Piso -2);
VI.  Aspirar tapetes e lavar o chdo e limpar os cinzeiros e o Hall Piso (-1 e-2);
V
VIIl.  Varrer a garagem bem como varrer e lavar acessos da mesma para o interior do
hotel;
IX.  Manter limpo area da mdquina dos tickets de estacionamento;

I.  Recolha do lixo dos oficios;

X.  Limpar manchas das portas vidros do restaurante;

Rotina Semanal:
Xl.  Duas vezes por semana, lavar esplanada do restaurante e mobhiliario;
Xll.  Lavar escadas e portas de acesso as areas publicas;
Xll.  Limpeza e manutencgdo dos vidros do restaurante e em volta da esplanada bem
como o0s vidros da piscina, rececdo, salas de conferéncias, escritorios,
corredores e vidros dos quartos de acordo com as instru¢des da governanta;

Rotina Mensal:

XIV.  Lavar espreguicadeiras;

XV. Limpeza de Inox: Elevadores e Area da Recegdo

XVI.  Limpeza e manutengdo dos vidros do restaurante bem como os vidros recegdo,
salas de conferéncias e escritorios;

Ocorréncias:

XVII.  Limpeza e manutengdo dos vidros dos quartos de acordo com as instrucées da
governanta;

KVIIl.  Limpeza extra a salas de conferéncias/eventos quando o acontecimento o
exigir.
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Quadro 2 — Anélise da funcdo Polivalente

ANALISE DA FUNGCAO

Perfil Basico:

- Formagdo/Qualificagdo minima necessaria: 42 ano
-Experiéncia minima necessdria: 1 ano de experiéncia na area;
- Género: Masculino ou Feminino.

Perfil Preferencial:

- Formagdo/qualificagdo: 92 ano ou escolaridade minima obrigatdria
- Experiéncia profissional: 3 anos de experiéncia na area

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
Dominio da Lingua Portuguesa (nivel B2), Espanhola (nivel A2) e Inglesa
(nivel A2) falado (Unido Europeia, 2004-2013);

REQUISISTOS MENTAIS

Competéncias Comportamentais:

Dinamismo, espirito de equipa, forte capacidade de trabalho, de
organizagdo, sentido de responsabilidade e autonomia no trabalho;
capacidade de planeamento e organizagdo, resisténcia ao stresse e
rapidez de execugao.

Requisitos | Trabalho realizado de pé nos diversos pisos do Hotel, sendo necessario

Fisicos resisténcia fisica para a deslocagdo aos varios pontos.

Responsabilidades: Confidencialidade nas préticas da entidade empregadora, quer
sejam relativos aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas que com ela entrem em
relacbes, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas e o modo de
execuc¢do. Em especial, ndo divulgard a quaisquer terceiros informacdes sobre o tipo
de clientes, as suas agdes dentro do hotel nem os servicos prestados com 0s mesmos.

Condig¢des de Trabalho:

Contrato de trabalho a termo certo de 40H de trabalho semanal distribuidas por cinco
dias e meio, com uma hora de descanso para almogo/jantar por dia. O empregador
podera, quando o interesse da empresa o exigir, unilateralmente, alterar o Horario de
Trabalho do Trabalhador, sendo abrangido pelo regime de adaptabilidade

Motivacdes:

Integragdo em equipa profissional; Formagdo continua especializada na darea de
atividade; possibilidade de integragdo na carreira e na organizagdo; renumeracéo fixa
mensal; atribuicdo de fardamento adequado e material necessario a profissdo.
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nexo 26:

Descri¢io e Anilise de Funciio: Rececionista de 1*



HOTEL

Rececionista 12 far o

* ok ok ok

Nome:
Idade: anos
No Hotel Faro, Lda. desde: / /

Quadro 1 — Descrigdo da fungdo Rececionista 12

DESCRICAO DA FUNCAO

Empresa: Hotel Faro - Hotmanegement Exploracio e Gestdo Hoteleira, Lda.

Designagao da Fung¢ado: Rececionista 12

Enquadramento Orgénico:

A fungdo é exercida dentro do departamento de Rece¢do na dependéncia direta do
Chefe de Recegdo. A fung¢do requere relagdes funcionais com todos os departamentos
da organizacdo.

CONTEUDO DA FUNCAO

Equipamento e material utilizado:
- Lenco/gravata vermelha;

- Computador;

- Scanner e Impressora;

- Telefone;

- Material de desgaste rapido;

Descricao sumaria da fungao:

Recebe clientes e orienta-os de acordo com as informacdes previamente obtidas ou
até mesmo com as indicagbes prestadas pelos préprios. Da a conhecer os servi¢os que
o Hotel Faro proporciona aos seus clientes e visitantes. Controla a rece¢do no que
respeita a sua qualidade e seguranca, faz o encaminhamento de chamadas telefdnicas
para as diversas sec¢des sempre que necessario.

Descri¢do detalhada da fungao:
O Rececionista 12 desenvolve fungGes de apoio:

I.  Acolhimento dos clientes no Hotel Faro;
II.  Procederao checkin e check out;
. Solicitar taxis sempre que desejado pelo cliente;
IV.  Informar a Governanta quando haja data especial indicada pelo cliente;
V. Prestacdo de informagdes sobre funcionamento do hotel e servicos a
disposi¢do dos seus clientes e visitantes;
VI.  Efetuar reservas e proceder a planificacdo da ocupagdo dos quartos;

VIl.  Proceder a inscrigdo dos hospedes programa operativo SHIOT e indicar-lhes os
quartos;
VII.  Prestarinformagdes de caracter turistico sobre a cidade/concelho de Faro;

IX.  Informar dos servigos disponiveis do Hotel Faro ao Cliente, nomeadamente os
transferes terrestres e maritimos;

X.  Informar quais os passeios disponiveis ela Ria Formosa disponibilizados pelo
Hotel;

Xl.  Atende aos desejos e reclamacgdes dos hdspedes;
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XIl.

X1,
XIV.

XV.
XVI.
XVILI.
KVIIL
XIX.
XX.
XXI.
XXII.
KX
KXIV.
XXV.

KXVI.
XVII.

KV

KXIX.
XXX.

Emitir faturas aos clientes bem como participar no processo de liquidagdo de
contas;

Controlar a entrada e saida de pessoas;

Ser responsavel pela guarda e controle das chaves dos diversos departamentos
do hotel, sala de conferéncias e de quartos;

Elaborar relatdrios diarios com as ocorréncias do dia;

Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua drea de atuacio;
Receber e interagir com o publico externo a instituicdo de forma agradavel,
solicita e colaborativa para presta¢io de informag6es e no encaminhamento ao
local pretendido;

Prestar atendimento telefonico e reencaminhar as chamadas sempre que
necessario;

Manter-se atualizado sobre o Hotel Faro quer no que respeita a departamentos
quer a pessoas;

Conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Enviar e receber correspondéncias ou produtos;

Fazer o arquivo de documentagdo inerente a drea da atuacéo;

Conhecer as tarifas dos servigos prestados pelo Hotel Faro;

Elaboracdo de Caixas (de restaurante, bar e receg¢do) no que respeita ao
langamento de consumos e despesas;

Faz o controlo de seguranga das diversas areas (piscina, corredores, etc) do
Hotel através das camaras de vigilancia;

Responsabilidade pelo acesso ao cofre;

Acompanhar clientes a salas de reunides bem como na sua saida e verificar
material da sala;

Rececionar correio, curriculos ou outro tipo de documentos para distribuicdo
nos departamentos;

Responsavel por colocar a musica ambiente nas zonas publicas do Hotel Faro;
Recolhem as marcagbes em funcdo dos diferentes horarios para os transportes
de barco e shutle;

Quadro 2 — Anélise da fungdo Rececionista 12

ANALISE DA FUNCAO

REQUISISTOS MENTAIS

Perfil Basico:

- Formacgdo/Qualificagdo minima necessdria: Escolaridade minima
obrigatoria

-Experiéncia minima necessaria: 1 a 2 anos de experiéncia

- Género: Masculino ou Feminino.

Perfil Preferencial:

- Formagdo/qualificagdo: Licenciatura na drea do turismo ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 a 4 anos de experiéncia na érea;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

Descri¢do e Andlise de Funcdo Pagina 2 Hotel Faro

HOTEL

faro

* ok ko



Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C2), Espanhola (nivel B2), Inglesa
(nivel C1) e Francés (B2) escrito e falado (Unido Europeia, 2004-2013);

Competéncias Comportamentais:

Dinamismo, espirito de equipa, elevada capacidade de comunicacéo e de
trabalho, de organizagdo, sentido de responsabilidade e autonomia no
trabalho; capacidade de planeamento e organizacdo, resisténcia ao
stresse e rapidez de execucdo.

Requisitos | Necessdria resisténcia fisica, trabalho realizado essencialmente de pé e

Fisicos parado por longos periodos de tempo.

Responsabilidades: Atuar com ética no exercicio da fungdo: imagem profissional,
imagem da organizacdo, sigilo profissional, relacionamento com colegas e superiores.
Conhecer os aspetos legais da profissdo. Confidencialidade nas praticas da entidade*
empregadora, quer sejam relativos aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas que
com ela entrem em relagdes, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de
tarefas e o modo de execugdo. Em especial, ndo divulgard a quaisquer terceiros
informacdes sobre o tipo de clientes, as suas agdes dentro do hotel nem os servicos
prestados com 0s mesmos.

Condigdes de Trabalho:

Contrato de trabalho a termo certo de 40H de trabalho semanal distribuidas por cinco
dias e meio, com uma hora de descanso para almogo/jantar por dia. O empregador
podera, quando o interesse da empresa o exigir, unilateralmente, alterar o Horério de
Trabalho do Trabalhador, sendo abrangido pelo regime de adaptabilidade.

Motivagoes:

Integracdo em equipa profissional; Formagdo continua especializada na darea de
atividade; possibilidade de integragdo na carreira e na organizagdo; renumeracio fixa
mensal acrescido do subsidio de alimentagdo; atribuigdo de fardamento adequado e
material necessario a profissdo. Prémio anual varidvel em funcdo das gorjetas; Acesso
a formagdo complementar; Possibilidade de progredir na carreira e integracdo dentro
da organizacao.
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Anexo 27:

Descri¢do e Analise de Funcio: Skipper



HOTEL

Skipper faro

L3 I

Nome:
Idade: anos
No Hotel Faro, Lda. desde: / /

Quadro 1 — Descrigdo da fungdo Skipper

DESCRICAO DA FUNCAO

Empresa: Hotel Faro - Hotmanegement Exploragdo e Gestdo Hoteleira, Lda.

Designagdo da Funcdo: Skipper

Enquadramento Orgénico:
A fungdo é exercida na dependéncia direta da Diretora Geral do Hotel Dra. Sofia
Hipdlito. A requere relagdes funcionais com todos os departamentos da organizacio

CONTEUDO DA FUNCAO

Equipamento e material utilizado:
- Telemovel,

Descrigdo sumaria da funcdo:

O(a) Skipper esta apto a conduzir as embarcagdes do Hotel Faro nos percursos que
utiliza, a conhecer o ecossistema da ria formosa nas vertentes bioldgica histdrica e
social com aptiddo para comunicar em vdrios idiomas com os diferentes publicos

Descrigao detalhada da fungdo:
O(a) Skipper desenvolve fungdes de apoio:
I. Conduzir os clientes na embarcagdo do Hotel Faro;

Il.  Desempenhar a fungdo de guia e intérprete de acordo os roteiros/programas
implementados no Hotel Faro;

Il Consultar as marcagdes didrias junto da Recec¢do como também os roteiros
correspondentes;

IV.  Participar proativamente nos processos de registo e melhoria continua que o
hotel vem implementando, tendo por objetivo a satisfacdo do cliente, o
aumento da eficiéncia e a sustentabilidade ambiental;

V.  Zelar pelos equipamentos através da sua manutengdo (barco e acessorios);

VI.  Disponibilidade para desempenhar funcdes complementares no dmbito da
atividade do Hotel Faro.
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Quadro 2 — Andlise da fungdo Skipper

ANALISE DA FUNCAO

Perfil Basico:

- Formagdo/Qualificagdo minima necessaria: 122 ano (ou equivalente)
-Experiéncia minima necessaria: 2 a 3 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Possua carta de marinheiro.

Perfil Preferencial:

- Formagdo/qualificagdo: Turismo ou Relagdes Plblicas (ou equivalente)

- Experiéncia profissional: 3 a 4 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Preferéncia por experiéncia em navegagdo na Ria Formosa e que possua
carta por patrdo local.

Competéncias Técnicas:
Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C2), Espanhol (C1), Inglés (C1) e
Francés (B2) escrito e falado (Unido Europeia, 2004-2013);

REQUISISTOS MENTAIS

Competéncias Comportamentais:

Capacidade de comunicacdo e relacionamento; capacidade de trabalho
em equipa; sentido de responsabilidade e autonomia no trabalho;
capacidade de planeamento e organizagdo; adaptacdo; flexibilidade;
dinamismo e proatividade; estabilidade emocional e resisténcia ao
stresse; capacidade de escuta e empatia; rapidez de execugdo.

Requisitos | Trabalho maioritariamente no mar, necessaria resisténcia fisica, devido as
Fisicos transicdes entre barco/terra/mar, manutencdo dos equipamentos
(barcos e acessérios) como também pela situacdo climatérica durante o
periodo de trabalho.

Responsabilidades: Confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer
sejam relativos aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas que com ela entrem em
relagdes. Todo e qualquer assunto tratado em reunides ndo sera divulgado a colegas e
terceiros, salvo indica¢do da Dire¢cdo. Em especial, ndo divulgara parcerias e produtos a
disposicdo dos clientes, nem precos entre Hotel Faro e Fornecedores/Entidades
Externas. O sigilo profissional devera ser mantido.

Condicdes de Trabalho:

Contrato de trabalho a termo certo; 40 horas de trabalho semanal, com uma hora de
descanso para almoco, ambiente de trabalho com Iluz natural; trabalho
maioritariamente realizado ao ar livre. O empregador poderd, quando o interesse do
hotel o exigir, unilateralmente, alterar o Horario de Trabalho do Trabalhador, sendo
abrangido pelo regime de adaptabilidade.

Motivagdes:
Integracdo em equipa jovem e profissional; Formagdo continua especializada na area
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de atividade; possibilidade de integracdo na carreira e na organiza¢do; renumeracao
fixa mensal acrescido do subsidio de alimentagdo. Prémio mensal varidvel em funcéo
das gorjetas; Acesso a formacdo complementar; Possibilidade de progredir na carreira
e integracdo dentro da organizacdo.
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Anexo 28:

Descricio e Analise de Fung¢ao: Turn Down



Empregado(a) de Turn Down

Nome:
Idade: anos
No Hotel Faro, Lda. desde: / /

Quadro 1 — Descri¢do da fun¢do de Empregado(a) de Turn Down

DESCRICAO DA FUNCAO

Empresa: Hotel Faro - Hotmanegement Exploracio e Gestdo Hoteleira, Lda.

Designacdo da Funcdo: Empregado(a) de Turn Down

Enquadramento Organico:

A funcdo é exercida dentro do departamento de Housekeeping na dependéncia direta
da Governanta. A funcdo requere fela(;c”)es funcionais com todos os departamentos da
organiza¢do nomeadamente departamento de Reservas e Recegdo.

CONTEUDO DA FUNCAO

Equipamento e material utilizado:

- Fardamento;

- Telemovel;

- Material necessario a execucao das tarefas;

Descrigdo sumaria da fungao:

Realiza o processo de limpeza e manuteng¢do do hotel no periodo tarde/noite, faz o
levantamento e reposi¢do de necessidades dos quartos, areas publicas e pedidos de
clientes. Apoia e assiste a equipa de Housekeeping bem como o departamento de
Rececdo e Restaurante.

Descri¢do detalhada da fungao:
O(A) Empregado(a) de Turn Down desenvolve func¢des de apoio:
. Limpeza da entrada principal (degraus e vidro, cinzeiro, intercomunicador,
placas informativas e extintores) /exterior do hotel;
Il.  Limpeza da porta principal e lateral;
Ill.  Limpeza e manutencgdo do piso O na area envolvente a Rececdo;
IV. Limpeza das salas de reunides, escritdrios e WCs;
V.  Limpeza e desinfestacdo do SPA, gindsio, sala de massagens e WCs;

VI.  Limpeza e manuteng¢do do restaurante e envolvente (elevador, wcs, vidros)
VIl.  Limpeza e manutenc¢do da area exterior do restaurante (piscina, chéo, vidros)
bem como a recolha e reposicdo de toalhas de piscina;
VIIl.  Responsavel pela entrega de VIPs e pedidos de clientes;

IX.  Limpeza e manutengao do refeitdrio e WCs de staff de pessoal;
X.  Limpeza dos escritodrios do Staff bem;
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Quadro 2 — Analise da funcdo de Empregado(a) de Turn Down

ANALISE DA FUNGAO

Perfil Basico:

- Formagdo/Qualificagdo minima necessaria: 42 ano
-Experiéncia minima necessaria: 2 ano de experiéncia na area;
- Género: Masculino ou Feminino.

Perfil Preferencial:

- Formagdo/qualificagdo: 92 ano ou escolaridade minima obrigatdria
- Experiéncia profissional: 4 anos de experiéncia na area

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C2), Espanhola (nivel B1) e Inglesa
(nivel B2) falado (Unido Europeia, 2004-2013);

REQUISISTOS MENTAIS

Competéncias Comportamentais:

Dinamismo, espirito de equipa, forte capacidade de comunicagido e de
trabalho, de organizagdo, sentido de responsabilidade e autonomia no
trabalho; capacidade de planeamento e organizacdo, resisténcia ao
stresse e rapidez de execucao.

Requisitos | Trabalho realizado essencialmente de pé nos 4 pisos do Hotel, sendo

Fisicos necessario resisténcia fisica para a deslocagdo aos varios pontos.

Responsabilidades:

Confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos aos
seus trabalhadores, clientes ou pessoas que com ela entrem em relagGes,
nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas e o modo de
execugdo. Em especial, ndo divulgard a quaisquer terceiros informacdes sobre o tipo
de clientes, as suas a¢bes dentro do hotel nem os servigos prestados com 0s mesmos.

Condigbes de Trabalho:

Contrato de trabalho a termo certo de 40H de trabalho semanal distribuidas por cinco
dias e meio, com uma hora de descanso para almogo/jantar por dia. O empregador
poderd, quando o interesse da empresa o exigir, unilateralmente, alterar o Horéario de
Trabalho do Trabalhador, sendo abrangido pelo regime de adaptabilidade.

Motivacdes:

Integracdo em equipa profissional; Formacdo continua especializada na area de
atividade; possibilidade de integragdo na carreira e na organizacdo; renumeracdo fixa
mensal; atribuigdo de fardamento adequado e material necessario a profissao.
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Anexo 29:

Descricio e Analise de Fun¢io: Técnico de Recursos Humanos



HOTEL

Técnico de Recursos Humanos faro

L

Nome:
Idade: anos
No Hotel Faro, Lda. desde: / /

Quadro 1 — Descricdo da fungdo Técnico de Recursos Humanos

DESCRICAO DA FUNCAO

Empresa: Hotel Faro - Hotmanegement Exploracio e Gestdo Hoteleira, Lda.

Designacgado da Fungdo: Técnico de Recursos Humanos

Enquadramento Orgénico:

A funcdo é exercida dentro do departamento de Recursos Humanos, na dependéncia
direta do Diretor(a) Geral do Hotel Faro. A requere relagdes funcionais com todos os
departamentos da organizagdo

CONTEUDO DA FUNGAO

Equipamento e material utilizado:

- Computador ou Portatil;

- Scanner e Impressora;

- Telefone fixo;

- Material de desgaste rapido;

- Base de dados (arquivos) da organizacg&o.

Descri¢do sumaria da fungdo:

Contribui para o processo de recrutamento e auxilia na selecdo de pessoal, faz o
levantamento de necessidades de formacdo. Contribui para a gestdo e controlo dos
recursos humanos do Hotel Faro e contribui para os processos de melhoria continua.

Descri¢ao detalhada da fungdo:
O Técnico de Recursos Humanos desenvolve fungdes:

I. Auxiliar no processo de recrutamento, nomeadamente a elaboracdo de
anuncios de emprego, selecdo de curriculos, realiza entrevistas de
emprego, referéncia dos candidatos através de redes sociais ou nas
entidades anteriormente realizadas;

Il. Fazer o processo de acolhimento e integracdo na organizacao;

Ill. Fazer o levantamento das necessidades de formacgdo e contactar com as
empresas correspondentes a solicitar cotagdo;

IV. Auxiliar nos processos salariais;

V. Atualizar os dados dos colaboradores;

VI. Contribuir para o planeamento de necessidades de recrutamento, formagdo ou
rescisao;

VIl. Responsavel pelo registo de bens entregues aos colaboradores;

VIll.  Elaboragao de Termos de Responsabilidade;

IX. Processos de melhoria continua;
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X. Estabelecer contacto com as entidades externas nomeadamente IEFP e

Segurancga Social;

XI. Responsavel pelos processos de estagio e contacto com as escolas;

Xll. Comunicar a admissdo de colaboradores as entidades competentes;

Xl

XIV.

Faz a atualizagdo dos mapas de colaboradores (férias, dados pessoais,
faltas, horarios)
Contribui para arquivo digital dos Recursos Humanos;

XV.Auxiliar na elaboracdo de contratos;

XVI.  Dar apoio legislativo.
Quadro 2 — Analise da funcgdo Técnico de Recursos Humanos
ANALISE DA FUNCAO
Perfil Basico:
- Formagao/Qualificagdo minima necessaria: Licenciatura em Gestdo de
Recursos Humanos ou Equivalente;
-Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia profissional prévia
na area de Recursos Humanos;
- Género: Masculino ou Feminino.
Perfil Preferencial:
- Formagdo/qualificacdo: Mestrado em Gestdo de Recursos Humanos;
o - Experiéncia profissional: 3 anos de experiéncia na drea de Recursos
E Humanos
] - Género: Masculino ou Feminino.
= T T
n Competéncias Técnicas:
g Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C2), nogGes intermédias de Espanhol
g e Inglés (Unido Europeia, 2004-2013);
g Dominio intermédio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft
= Office, correio eletrénico e internet); Experiéncia de utilizacdo de redes
sociais;
Dominio basico do Cédigo do Trabalho.
Competéncias Comportamentais:
Capacidade de comunicagdo e relacionamento; capacidade de trabalho
em equipa; sentido de responsabilidade e autonomia no trabalho;
capacidade de planeamento e organizacdo; adaptacdo; flexibilidade;
dinamismo e proatividade; estabilidade emocional e resisténcia ao
stresse; capacidade de escuta e empatia; rapidez de execucao.
Requisitos | Trabalho maioritariamente em escritdrio, ndo sendo aplicaveis
Fisicos condicionantes fisicas assinalaveis.

Responsabilidades: Tratamento de assuntos confidencias; Acesso a informacdo
confidencial sobre os colaboradores do Hotel Faro. Atuar com ética no exercicio da
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fungdo: imagem profissional, imagem da organizacdo, sigilo profissional,
relacionamento com colegas e superiores. Conhecer os aspetos legais da profissao.
Confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos aos
seus trabalhadores, clientes ou pessoas que com ela entrem em relacdes,
nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas e o modo de
execuc¢do. Em especial, ndo divulgard a quaisquer terceiros informac&es sobre os seus
colaboradores, as suas agdes dentro do hotel nem os servicos prestados.

Condigdes de Trabalho:

Contrato de trabalho a termo certo; 40 horas de trabalho semanal, das 9h00 as 13h e
das 14h as 18h00; ambiente de trabalho com luz artificial; climatizacdo adequada;
trabalho maioritariamente realizado no escritdrio, sentado com recurso ao ecrd de
computador.

Motivacgdes:
Remuneragdo fixa acrescido do subsidio de alimentagdo fixo; Acesso a formacdo
complementar; Possibilidade de progredir na carreira e integracdo dentro da
organizagao.
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