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Resumo

O presente relatério de estdgio tem como principal objetivo contribuir para melhorar o
acolhimento e integracdo dos colaboradores de uma empresa do setor hoteleiro através da

elaboracdo de um manual de acolhimento.

O referido relatério esta estruturado de forma a dar a conhecer a empresa onde teve lugar o
estagio, Cascade Wellness & Lifestyle Resort, expor as tarefas e atividades realizadas durante
0 seu decurso, devidamente enquadradas teoricamente, e por fim dar a conhecer a importancia
do processo de socializagdo, acolhimento e integracdo nas organizagdes culminando na
criacdo e implementacdo do Manual de Acolhimento Cascade Wellness & Lifestyle Resort

como ferramenta facilitadora do processo de integracdo dos recém-chegados.

Ao longo do estdgio foi possivel verificar que os métodos e técnicas de acolhimento e
integracdo utilizados pela empresa eram insuficientes, e surge como resposta as preocupacgoes
existentes na empresa a criacdo e implementacdo de um manual de acolhimento. Esta
ferramenta, embora esteja focada principalmente em prestar informacGes necessarias sobre o
funcionamento da empresa aos recém-chegados, deve ser uma ferramenta usufruida por todos

colaboradores do Cascade Resort.

A realizacdo de um bom processo de acolhimento e integracdo é preponderante para 0 SUCesso
do individuo no seio organizacional, como tal, esta ferramenta tem o proposito de apresentar
um conjunto de informacdes sobre a empresa, Uteis aos novos colaboradores, e servira de

apoio e facilitacdo a sua integracdo no Cascade Resort.

Palavras-chave: Recursos Humanos, Socializagcdo, Acolhimento, Integracdo e Manual de
Acolhimento.



Abstract

The following internship report aims to contribute to the improvement of the reception and
integration of employees in the hotel industry through the development of an admittance

manual.

The report is structured in order to make the hotel Cascade Wellness & Lifestyle Resort, in
which the internship took place, known, expose the tasks and activities performed throughout,
duly framed theoretically, and to demonstrate the importance of the process of socializing,
admittance and integration into organizations. The report concludes with the creation and
implementation of a Cascade Wellness & Lifestyle Resort Admittance Manual as a facilitating

tool for the integration process of new arrivals at the company.

Throughout the internship it stood out that the methods and techniques of integration and
admittance used by the company were insufficient so the creation and implementation of an
Admittance Manual came as an answer to concerns expressed by the company itself.
This tool, despite being focused mainly on providing necessary information about the general
functioning of the company to new arrivals, should also be seen as a useful tool for all

employees at the Cascade Resort.

Having a good admittance and integration process is very important for the success of an
individual in an organization; as such this tool intends to present useful information of the
company to new employees and will serve as support and facilitation to their integration at the

Cascade Resort.

Keywords: Human Resources, Socialization, Admittance, Integration and Admittance
Manual.
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Introducéao

Num contexto em que mudangas ocorrem a todo 0 momento, a dindmica organizacional fez
salientar o papel fundamental dos recursos humanos (RH) na construcdo da competitividade e
na oferta de exceléncia que as organizacdes pretendem alcancar para garantirem a sua

sobrevivéncia e desenvolvimento no atual contexto empresarial.

A gestdo de recursos humanos diz respeito a todas as acdes e decisfes de gestdo que afetam a
relacdo entre a organizacdo e os seus empregados. Neste sentido, de entre as diversas praticas
inerentes a esta area, o processo de socializagdo, acolhimento e integracdo dos novos
membros da empresa é considerado fulcral tanto para o sucesso individual dos colaboradores
como para o sucesso da empresa. Este processo ajuda a transmitir a imagem pretendida da

empresa aos novos colaboradores evitando comportamentos indesejaveis.

O presente estdgio curricular foi realizado no segundo ano do mestrado em Gestdo de
Recursos Humanos promovido pela Escola Superior de Gestdo, Hotelaria e Turismo e pela
Faculdade de Ciéncias Humanas e Sociais da Universidade do Algarve. Este estagio decorreu
no Cascade Wellness & Lifestyle Resort com inicio a 15 de agosto de 2015 e termino a 31 de
marco de 2016. A formacdo pratica em contexto de trabalho realizou-se de segunda a sexta,
no horéario das 9h00 as 17h30, perfazendo um total de 1260 horas.

A opcdo de realizar o estagio curricular € resultado da necessidade de pdr em prética as
matérias lecionadas durante o primeiro ano do mestrado com a vontade de crescer
profissionalmente. Neste sentido, os objetivos tracados para o presente estagio foram
proporcionar o contato direto com praticas profissionais e formas de intervencdo empresarial,
adquirir conhecimentos praticos e realistas na area da gestdo de recursos humanos e por
ultimo fomentar a aplicagcdo de instrumentos teoricos, modelos e técnicas no contexto de

trabalho, alinhados com as unidades curriculares do primeiro ano do mestrado.
Foi no departamento de recursos humanos (DRH) do Cascade Resort que teve lugar o periodo

de formacdo em contexto de trabalho. Os factores que contribuiram para a escolha da citada
empresa foram as boas indicia¢fes dadas por alguns conhecidos e a diversidade de atividades

Relatorio de Estagio
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a desenvolver identificadas pela orientadora de estdgio, Diretora de RH Ana Cristina
Rodrigues. As condicbes de estagio oferecidas pela empresa foram uma bolsa de estagio
mensal e as refeigdes no refeitorio do hotel.

O presente trabalho esta estruturado em trés capitulos distintos. No primeiro capitulo é
apresentada uma breve caraterizacdo externa da empresa, setor de atividade e meio
envolvente. Realizar-se-a também uma caracterizagdo interna com incidéncia sobre a historia
da empresa, cultura organizacional, missao, visdo, valores, principais servicos e produtos,

projetos futuros, stakeholders e a sua estrutura organizacional.

O segundo capitulo consiste na contextualizacdo do estagio curricular, deste modo procede-se
a descricdo do DRH da empresa e a enumeracao das tarefas e atividades desenvolvidas no
estagio, ambas teoricamente enquadradas de acordo com as matérias lecionadas durante o
primeiro ano de mestrado. No fim deste capitulo apresentar-se-a o balanco critico de todo o
percurso desenvolvido ao longo do estagio.

O dltimo capitulo contém a revisdo da literatura de varios tdpicos da tematica socializacdo
acolhimento e integracdo. A escolha desta tematica prende-se com a necessidade de elaborar
um projeto para a empresa, que teve na sua origem uma problematica existente no Cascade
Resort: insuficientes métodos e técnicas de acolhimento e integracéo, utilizadas pela empresa,
que resulta no desconhecimento de normas internas e de comportamento por parte de alguns

colaboradores.

Deste modo o projeto incide na elaboragdo do Manual de Acolhimento Cascade Wellness &
Lifestyle Resort, uma das ferramentas indispensavel na gestdo de recursos humanos, na
medida em que atua com instrumento facilitador do processo de socializagdo dos novos

colaboradores na organizagé&o.

Por fim apresentar-se-4 as considerac@es finais, onde serdo focadas as principais conclusoes,

as dificuldades encontradas e sugestfes para a realizacdo de estudos e projetos futuros.

Relatorio de Estagio
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Capitulo I - Caraterizacdo da empresa

1.1 Setor de atividade e meio envolvente

A empresa eleita para a realizacdo do estagio curricular foi a Passo do Tempo, S.A.,
conhecida pelo nome empresarial Cascade Wellness & Lifestyle Resort. Esta empresa foi
constituida a 11 de novembro de 2009, com capital social de 372.670 euros e carateriza-se
como sendo uma empresa privada. O hoteleiro suico, Sr. Urs Wild, fundador do Cascade
Resort, detinha 80 por cento do capital social e o Fundo de Capital de Risco BES PME
Capital Growth, os restantes 20 por cento, valores que se mantiveram até a data da
insolvéncia, 11 de agosto de 2014.

O resort fica localizado numa zona privilegiada no topo de uma falésia, mais precisamente na
Ponta da Piedade, em Lagos. Encontra-se rodeado por magnificos jardins e possui fantasticas
vistas sobre 0 oceano Atlantico.

Figura 1.1 Localizagdo Cascade Wellness & Lifestyle Resort. Fonte: Manual de Acolhimento
Cascade Wellness & Lifestyle Resort (2016).
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A empresa em estudo esta inserida no setor de atividade do Turismo, um dos grandes pilares
de crescimento econdmico e também um dos maiores setores geradores de empregabilidade a
nivel regional. Segundo o Plano Estratégico Nacional do Turismo (revisdo e objetivos 2013-
2015) Portugal é um dos destinos na Europa com maior crescimento alinhado aos principios
do desenvolvimento sustentdvel com carateristicas distintivas e inovadoras. O turismo em
Portugal deve crescer assente na qualidade do servigo e na competitividade da oferta, com

aposta em experiencias genuinas, profissionais qualificados e na modernizagdo empresarial.

Segundo a Associacdo dos Hoteis e Empreendimentos Turistico do Algarve (AHETA), no
ano 2015 os hotéis e empreendimentos turistico do Algarve geraram uma fatura bruta na
ordem dos 750 milhdes de euros, mais 8,6 por cento do que no ano anterior.

A taxa de ocupacdo média quarto atingiu os 60 por cento, mais 5,5 por cento do que em 2014,
tendo as dormidas totais subido cerca de 17,5 milhdes. O nimero de hdspedes registados nos
hotéis e empreendimentos oficiais rondaram os 3,5 milhGes, dos quais mais de 1,06 milhGes

foram nacionais.

Foram os hotéis de 3 estrelas que registaram a taxa de ocupacdo média mais alta, 66,2 por

cento, seguidos dos apartamentos turisticos de 5 e 4 estrelas, 63,9 por cento.

A zona de Monte Gordo/ Vila Real de Santo Anténio liderou as taxas de ocupacdo no Algarve
com 71,1 por cento, seguida das zonas de Faro e Olhdo com 64,7 por cento, Portimdo/Praia da
Rocha/Alvor com 61,9 por cento, Vilamoura /Quarteira/Quinta do Lago com 61,6 por cento e
por ultimo Albufeira com 61,2 por cento.

Relatorio de Estagio
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Evolucdo Anual
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Figura 1.2 Evolucdo Anual das Taxas de Ocupacdo. Dados AHETA (11 de Fevereiro de
2016).

Os registos da AHETA revelaram que os turistas britanicos geraram 5.748 milhGes de
dormidas (32,7%), seguindo os turistas nacionais 4.125 milhdes (22,9%), os alemdes 1.917
milhdes (11,2%), os holandeses 1.554 milhdes (9,6%) e por fim os irlandeses geraram 927 mil
de dormidas (5,1%).

Salienta-se ainda que a instabilidade vivida nos destinos turisticos na Bacia do Mediterraneo e
Magreb, a desvalorizacdo do euro face a libra (5,8%) e ao dolar (10%) e a descida dos precos
do Jet Fuel para avides contribuiram para 0 aumento do nimero de turistas no nosso pais no

passado ano.
Por fim, para o ano 2016 espera-se uma subida nas taxas de ocupagéo em 3,8 por cento e 0
volume de vendas em 5,9 por cento, resultando num aumento de 2,2 por cento nos resultados

liquidos e financeiros das empresas.

Fonte: Dados AHETA, 11 de Fevereiro de 2016.

Relatorio de Estagio



Socializag¢éo, Acolhimento e Integracdo
Manual de Acolhimento Cascade Wellness & Lifestyle Resort

Quanto aos clientes o Cascade Resort aposta em dois mercados distintos. O primeiro mercado
carateriza-se pelos clientes individuais de classe alta, que procuram o descanso alinhado com
0 estilo de vida saudavel, o desporto, o sol e a praia. O segundo mercado carateriza-se pelos
clientes coletivos, grupos, empresas, clubes de futebol e desportistas. Os grupos e as empresas
escolhem o Cascade Resort pelo clima fantastico todo o ano e pelo facil acesso a uma selecéo
de salas de reunides com total privacidade e seguranga. Os clubes de futebol e desportistas
procuram o Cascade devido as facilidades de treino, clima de exceléncia e as condigdes

perfeitas para receber atletas e staff, com o total conforto e privacidade.

Os clientes, na sua maioria, sdo oriundos da Alemanha, Reino Unido, Estados Unidos da
América, seguindo a Suica e por fim Portugal. Atualmente o Cascade Wellness & Lifestyle
Resort tem vindo a apostar em novos mercados com na lIrlanda, Bélgica, Holanda e em

Luxemburgo.

De acordo com os mercados de clientes acima referidos, o Cascade Resort divide 0s seus
principais concorrentes em dois grupos. No primeiro grupo, para os clientes individuais, o
hotel identifica como principais concorrentes individuais 0s seguintes hotéis: Vila Vita Parc
Resort, Conrad Algarve — Algarve Luxury Hotel and Resort, Epic Sana Algarve, The Lake
Spa Resort, Sheraton Algarve e o Martinhal Beach Resort & Hotel. No segundo grupo, para
os clientes coletivos, o0 hotel indica como principais concorrentes os seguintes hotéis: Penina
Hotel & Golf Resort - Algarve, Ria Park Hotel & Spa, Amendoeira Golf Resort, The Lake Spa

Resort, Epic Sana Algarve e por Gltimo, mas ndo menos importante o Conrad Algarve.

Ao nivel econémico a empresa € uma marca que através da sua variedade de clientes,
individuais e grupos, proporciona maior visibilidade a regido onde esta integrada, atrai turistas
gerando riqueza, desenvolvimento e criagdo de empregos. A riqueza gerada pelo resort é
evidenciada pelas receitas turistas apresentadas no balanco anual da empresa e nos restantes
estabelecimentos que aumentam a comercializacdo dos seus produtos pelos turistas que o

Cascade Resort fideliza.
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No final do ano 2015, o Cascade Wellness & Lifestyle Resort empregava trinta e dois
colaboradores com contrato a termo incerto e cerca de vinte e quatro a termo certo, de realcar
que o hotel encerrou os seus servi¢os no dia 15 de novembro, altura destinada para descanso
de pessoal e manutencdo do resort. Na época balnear de 2015 o hotel contou com um reforco
médio de trinta e seis colaboradores a contrato sazonal. A maioria dos colaboradores reside na

cidade de Lagos e Portimao, fator que contribui para a reducdo do desemprego dessas zonas.

No ambito social o Cascade Resort detém uma politica de gestdo e encaminhamento
adequado dos residuos gerados, um reservatorio de agua, participa em acdes de recolha de
tampinhas e cumpre a legislacdo aplicavel. O resort visa proporcionar num futuro préximo
boas praticas ambientais, de forma a melhorar a responsabilidade social de todos os

colaboradores, remetendo esses valores e atitudes sociais a todos 0s seus stakeholders.
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1.2 Caraterizacgao interna

1.2.1 Histdria da empresa

E numa viagem ao Algarve que Sr. Urs Wild, antigo fundador e Diretor Executivo do
Cascade Wellness & Lifestyle Resort, apercebe-se do potencial desta regido e da localizacao

geogréfica ideal para desenvolver um novo projeto, a criacdo de um hotel de luxo.

Foi por meados de 2007 que o Cascade Resort comecou a ganhar forma. A preservacgédo de
toda a influéncia mourisca, tdo sentida no Algarve, foi imperativa durante todo o processo de
construcdo do hotel. Os magnificos jardins e as piscinas foram criados de uma forma

ecoldgica, nunca esquecendo a fauna e flora desta regido geogréafica.

Sdo as descobertas de D. Henriques, o Navegador, que ddo vida ao interior do Cascade
Resort. O hotel estd dividido em quadro alas decoradas segundo o tema “Os
Descobrimentos”. Cada ala reflete as expedi¢cdes dos navegadores portugueses pelos quatro
continentes, Europa, Africa, Asia e América do Sul, retratados também na decorago interior

dos quatros e suites.

Situado no cenario idilico da Praia do Canavial em Lagos, 0 resort de cinco estrelas abriu as

suas portas aos hospedes pela primeira vez no dia 15 de abril de 2011.

A aposta inicial consistiu numa oferta diferenciada através de um conceito nico combinando
0 bem-estar e o estilo de vida assente na tranquilidade, na exceléncia gastronémica e numa

mente sd em corpo saudavel, numa so filosofia.

Através do conceito bem-estar e estilo de vida saudavel surgem as Academias Desportivas,

sendo o hotel o local perfeito para receber atletas de topo e todos os entusiastas do desporto.

Desde entdo, o Cascade Resort passou por varias transformagdes que pretenderam atingir um

unico objetivo: melhorar a experiéncia do cliente. Em marco de 2011, o Cascade passou a

fazer parte de uma das maiores colecdes de hotéis de luxo do mundo, a Kiwi Collection, uma

distingdo que honra o servico de exceléncia e a dedicacao de toda a equipa do Cascade.

Relatorio de Estagio



Socializag¢éo, Acolhimento e Integracdo
Manual de Acolhimento Cascade Wellness & Lifestyle Resort

Com a abertura do Tainai Spa, em finais de 2011, o resort deu mais um passo em frente na
sua filosofia de bem-estar. Com cinco espagosas salas de tratamento e usando produtos da
marca profissional alema Babor, o Tainai Spa veio oferecer um mundo de relaxamento aos
clientes, atraves dos seus varios tratamentos holisticos que, tal como o hotel, foram inspirados

nos quatro continentes gue marcaram as descobertas portuguesas.

Desde massagens desportivas a tratamentos faciais, passando por luxuosos rituais de
assinatura, o Tainai Spa assume-se como um espaco de descontragdo abrangente e
convidativo, complementado por outras comodidades de bem-estar, piscina aquecida, jacuzzi

€ Sauna.

Outra novidade foi a abertura do Gym by Cascade, igualmente em finais de 2011. Este espaco
estd equipado com o mais moderno equipamento da Technogym, que ira certamente agradar
aos amantes do fitness, e conta com uma &rea de 360 metros?, dividida em trés zonas
principais: piscina, ginasio e salas para aulas de grupo, sempre com luz natural. Atualmente, o
ginasio esta sob a lideranca de Michele Mellone, especialista em transformacgdo do corpo e

personal trainer, sendo conhecido atualmente por Gym by AXN Club 100.

O ano 2015 trouxe algumas alteracbes ao Cascade Wellness & Lifestyle Resort,
principalmente na estrutura organizacional da empresa. Desde janeiro de 2015, que o Hotel
conta com a lideranca do Sr. Miguel Andrade, atual Diretor Geral, que confia nos standards
de produto e servico de exceléncia, implementados no resort, como chave para a satisfacdo

total dos clientes e consequentemente para o aumento do valor do produto.
O Cascade Resort ambiciona pelo reconhecimento continuo por parte dos hdspedes em
relagdo ao servico de alta qualidade prestado por toda a equipa do hotel. O feedback positivo

dos hospedes € a motivacao da equipa Cascade para fazer mais e melhor.

Fonte: Manual de Acolhimento Cascade Wellness & Lifestyle Resort (2016).

Relatorio de Estagio



Socializag¢éo, Acolhimento e Integracdo
Manual de Acolhimento Cascade Wellness & Lifestyle Resort

1.2.2 Cultura organizacional da empresa

Ndo existe uma definicdo universal de cultura organizacional, no entanto, sdo Vvarios os
autores que a descrevem. Shein (1990), citado por Sousa, Ramos, Monteiro e Almeida, (2013,
p.214), define-a como “o0 padrdo de pressupostos basicos inventado, descoberto ou
desenvolvido por um grupo a medida que foi aprendendo a lidar com os seus problemas de
adaptacéo externa e de integracdo interna e que foi funcionando suficientemente bem para ser
considerado como VvAalido e ser ensinado aos novos membros como modo correto de

percecionar, pensar e sentir relativamente a esses problemas”.

Recentemente, os autores descrevem cultura organizacional como: “Simbolos, linguagem,
ideologias, rituais e mitos. Esquemas organizacionais provenientes de esquemas pessoais do
fundador da organizacéo ou do lider dominante. Um produto histérico baseado em simbolos e
uma abstracdo extraida do comportamento e das suas consequéncias” (Donnelly, Gibson,
Ivancevich & Konopaske, 2006, p.30).

A cultura organizacional do Cascade Resort tem como estrutura de base o0s seguintes

principios:

e Todos os colaboradores fazem parte integrante da empresa e serdo tratados como
membros efetivos desta familia;

e Todos os colaboradores tém as mesmas oportunidades e sdo tratados por igual,
independentemente da sua posi¢do hierarquica, sexo, cor de pele ou religido;

e O hotel tem o principio de promover o bem-estar no trabalho e para isso € necessario que
todos os colaboradores sejam atenciosos entre eles;

e Todos os bons comportamentos e desempenhos superiores serdo apreciados e
encorajados pelo hotel,

e O hotel aposta na formacgéo profissional dos colaboradores de modo a alcangar a
melhoria continua e evolutiva do desempenho de cada colaborador e assim aumentar a

produtividade e competitividade da empresa.

Fonte: Manual de Acolhimento Cascade Wellness & Lifestyle Resort (2016).
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1.2.3 Missdao, viséo e valores da empresa
1.2.3.1 Missdo Cascade Wellness & Lifestyle Resort

“A missdo é o proposito central da organizagdo, 0 motivo da sua existéncia. A missdo
examina a razdo de ser da organizacao além de simplesmente gerar riqueza para o acionista e
reflecte a motivagdo dos funcionarios para se envolverem no trabalho executado na empresa”
(Niven, 2005, citado por Almeida, 2014, p.35).

A missdo do Cascade Resort € Marcar a Diferenca através da antecipacdo das necessidades
dos hdspedes, excedendo sempre as suas expetativas e providenciando-lhes momentos e

experiéncias verdadeiramente inesqueciveis.
O resort conta com uma equipa dedicada com paixdo pelo que faz, que se certifica que
providéncia consistentemente um servigo de elevada qualidade, com um toque humano, Unico
e muito especial.

“Queremos provar que somos e fazemos a diferencal”
Fonte: Manual de Acolhimento Cascade Wellness & Lifestyle Resort (2016).
1.2.3.2 Visdo Cascade Wellness & Lifestyle Resort
Segundo Almeida (2014), a viséo consiste na imagem que a organizacdo tem do futuro que
pretende atingir, por outras palavras, é a definicdo de onde a empresa quer estar ao fim de
alguns anos.
A viséo do Cascade Resort consiste em Serem os Lideres de Mercado, transformar o resort

numa marca de renome mundial que constantemente proporciona um servico de exceléncia

aos seus hospedes, uma “life style experience”, com orgulho e paixdo na experiéncia holistica.
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O Cascade ambiciona ser lider de uma marca de qualidade nos diferentes segmentos de
mercado, com paixdo pelo servigo de exceléncia e constante inovacdo; procurando sempre

marcar a diferenca pelo melhor servigo prestado.

“Queremos constantemente exceder as expetativas dos stakeholders!”

Fonte: Manual de Acolhimento Cascade Wellness & Lifestyle Resort (2016).

1.2.3.3 Valores Cascade Wellness & Lifestyle Resort

“Valores s3o aspiracdes ou desejos conscientes e afetivos de uma pessoa que orientam o seu
comportamento” (Donnelly et al., 2006, p.32). No contexto organizacional os valores sdo

principios que orientam o comportamento de uma organizacéo.

Os valores pelos quais a empresa se rege para a orientacdo do Cascade Resort sdo o0s

seguintes:

Consisténcia de servico

Amabilidade

Simpatia

Capacidade de antecipar expectativas
Atitude

Dinamismo e flexibilidade

Espirito de equipa

Os valores da empresa funcionam como guia relativamente a forma como, esta, se relaciona

com os clientes, parceiros de negdcio e colaboradores.

Fonte: Manual de Acolhimento Cascade Wellness & Lifestyle Resort (2016).
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1.2.4 Principais servicos e produtos da empresa

Beneficiando da sua localizagdo Unica no topo da falésia da Ponta da Piedade, o Cascade

Wellness & Lifestyle Resort de cinco estrelas € um dos mais luxuosos hotéis do Algarve, com

a missao geral de presentear os seus hdspedes e clientes com varias experiéncias luxuosas e

sofisticadas.

O interior do resort esta dividido em quatro alas decoradas individualmente com o tema dos

descobrimentos. Cada ala reflete as expedicdes dos navegadores portugueses pelos quatro

continentes, espelhados também na decoracdo interior dos quartos e suites.

O alojamento do Cascade Resort possui 86 quartos: 63 quartos duplos; 20 suites; 1 deluxe

suite; 1 grand suite e 1 master suite. O Cascade Resort conta também com 55 luxuosos

apartamentos turisticos de tipologia (T) T1 e T2 e 3 vilas para arrendar. Todos 0s

apartamentos e vilas tém garagem subterranea.

Os hospedes do Cascade Resort podem usufruir dos seguintes servicos:

Servico de quarto;

Aluguer de carro e bicicleta;

Servico de transporte;

Rececdo disponivel 24 horas;

Servico de concierge;

Servico privado de check-in e check-out;
Baby-sitting e servigo para criangas no Caskiddy Kids Club;
Lavandaria e servico de engomadoria;
Servico de limpeza diario;

Comodidades para reunifes e banquetes;
Jornais diarios;

Cofre.
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Os hospedes e clientes do resort tém ao dispor as seguintes comodidades:
e Quartos para ndo fumadores;

e Comodidade para pessoas com mobilidade condicionada;

e Quartos familiares;

e Elevador;

e Quartos insonorizados;

e Aguecimento;

e Duas piscinas exteriores, uma com areia natural;

e Dois campos de ténis;

e Driving range e areas de pitch & putt desenhadas pela European Golf Design;
e Parque de estacionamento coberto;

e Acesso gratuito wi-fi disponivel por todo o hotel.

Na vertente gastrondmica os clientes do Cascade Resort encontram um mundo novo de

sabores e texturas. O hotel dispde de dois restaurantes e dois bares.

O Restaurante Senses tem uma vista Unica sobre o oceano Atlantico e um convidativo
terrago exterior e showcooking. No Senses 0s pratos sdo inspirados na cozinha portuguesa e
compostos por produtos locais mais frescos, proporcionando um verdadeiro menu wellness e

vegetariano. Lotacdo maxima 38 pessoas.

O Restaurante Moods esta localizado junto a piscina principal do hotel e dispfe de um
terraco espacoso com vista para o Atlantico. Caraterizado por pratos leves, frescos e cheios de

sabor sdo ideais para familias e grupos. Lotagdo méxima 140 pessoas.

O Purpur Bar é conhecido pela sua vista fantastica para o oceano Atlantico e por ser o local
ideal para apreciar saudaveis cocktails e champagne bar da pommery. Lotacdo méxima 60

pessoas.

O Sidewalk Piscina Bar esta localizado perto da piscina com areia natural. O menu é

composto por deliciosos cocktails e refei¢des ligeiras.
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Para além do referido, o Cascade Wellness & Lifestyle Resort dispbe do Tainai Spa que
segue a filosofia mente saudavel em corpo saudavel. Localizado na paisagem natural da Ponta
da Piedade, o Tainai Spa é um verdadeiro centro de relaxamento com uma piscina exterior
aquecida, jacuzzi, sauna, cinco salas de tratamento e areas de relaxamento. Os tratamentos sdo
inspirados nas paisagens e aromas dos quatro continentes e a equipa € composta por
experientes terapeutas que trabalnam com produtos da mais alta qualidade da marca
profissional alema Babor.

No Cascade Resort existem dois campos de futebol em relva natural e com as medidas
oficiais da Fédération Internationale de Football Association (FIFA). Estes campos reinem
condicGes perfeitas para receber jogadores e staff técnico com total conforto e privacidade.

O ginasio é o ideal para quem se quer manter saudavel e melhorar a sua forma fisica, mais
conhecido por Gym by AXN Club 100, oferece ao treino de ginasio comum um conceito
personalizado de fitness baseado em trés pilares: fisioterapia, nutricdo e fitness work-out. O
ginasio estd equipado pela Technogym e a sua estrutura fisica dispde de areas de spinning ao

ar livre, salas com luz natural para diversas aulas e uma piscina exterior.

Em complemento, o hotel também dispde de salas de reunides para eventos, com capacidade
para receber mais de 120 pessoas, e oferece um servico de casamento, proporcionando
verdadeiros momentos de paz e tranquilidade através das fantasticas vistas sobre os jardins do

resort e 0 oceano Atlantico.

Fonte: Manual de Acolhimento Cascade Wellness & Lifestyle Resort (2016).

(éENSES ﬂL ﬂ

TAINAI SPA

Figura 1.3 LogoOtipos: Senses restaurante, Purpur bar, Moods restaurante, Tainai Spa e
Sidewalk piscina bar.
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1.2.5 Projetos futuros da empresa

Em 2015, segundo dados da AHETA, o golfe turistico gerou 1,166 milhdes de voltas, em
média 30.807 voltas por campo, mais 7,4 por cento do que o ano anterior. Os turistas

estrangeiros sao responsaveis por 95 por cento das voltas comercializadas.

O Cascade Wellness & Lifestyle Resort tem como projetos futuros a revitalizagcdo dos espagos
verdes, relvas e jardins, e a recuperacdo da Academia de Golfe com finalidade de investir num

mercado ascendente, captar novos clientes e promover o golfe diante dos clientes habituais.

Outro projeto futuro terd em vista a construcdo de uma nova sala de eventos, mais atrativa e
inovadora, com capacidade para 200 Pax/300m?. Este espaco tera luz natural e possibilitara a
exposicdo de produtos de grandes dimensdes (exemplo: carros, motas, etc). Desta forma, o
resort acredita que serd possivel a captacdo de grandes e conceituados grupos, 0 que
melhorard a visibilidade e rentabilidade do hotel.

1.2.6 Stakeholders da empresa

A definicdo mais empregada na literatura do termo stakeholder é a de Edward Freeman
(1984), este teorico refere que stakeholder é qualquer individuo ou grupo que possa afetar ou
ser afetado pela obtencdo dos objetivos organizacionais da empresa. Freeman acrescenta que
os stakeholders sdo grupos que tém direitos legitimos sobre a organizacédo (citado por Pereira,
2015).

Na teoria economia cléssica, 0 acionista € 0 Unico agente interessado na realizacdo dos
objetivos da empresa e a ter em consideracdo na tomada de decisdo. A teoria dos stakeholders
vai mais alem, Freeman, real¢a que existem outros componentes da sociedade a serem levados

em consideracdo na tomada de deciséo da empresa.

Segundo esta teoria, para a empresa ser considerada bem-sucedida, tem de gerir inUmeros
interesses e criar valor para todas as partes interessadas (Colle, Freeman, Harrison, Parmar &
Wicks, 2010).
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Também denominados de partes interessadas, os stakeholders do Cascade Resort
caraterizam-se por todos aqueles, de que em alguma forma, estdo envolvidos e mantém uma
ligacdo, de carécter temporério ou duradouro, com o resort. Os interesses de todos o0s
stakeholders séo tidos em conta na toma de decisdo da empresa, com o intuido de criar

riqueza a todas as partes interessadas.

Em seguida sdo apresentados, a titulo de exemplo, alguns dos stakeholders do Cascade

Resort, nomeadamente:

Colaboradores operacionais: Todos os profissionais contratados para executar varias tarefas,
dentro do resort, com objetivo de alcancar a exceléncia de servigco. Os colaboradores
operacionais foram contratados de acordo com o perfil definido para a categoria profissional e
fazem parte dos seguintes departamentos: andares; manutencdo; espagos verdes; restaurantes

e bar; rececéo e seguranca.

Colaboradores ndo operacionais: Todos os profissionais responsaveis pelo planeamento de
atividades, definicdo de objetivos, realizacdo de procedimentos, organizacdo de processos e
por fim, pela coordenacdo e orientacdo das equipas de trabalho. O objetivo principal destes
colaboradores é garantir que todos os departamentos funcionem de forma produtiva, em linha
com os standards do resort. Os colaboradores ndo operacionais foram contratados de acordo
com o perfil definido para a vaga existente e fazem parte dos seguintes departamentos:

financeiro; informatico; recursos humanos e comercial.

Fornecedores: Pessoa individual ou entidade que fornece o Cascade Resort. O principal
critério para a escolha dos fornecedores provém da relacdo qualidade/custo dos bens e/ou
servicos, existindo preferéncia por fornecedores da regido do Algarve. A titulo de exemplo: A
empresa elis, lider europeu em aluguer, manutencao e higiene de artigos téxteis, a JBS opera
na area de distribuicdo e comercializacdo de produtos de higiene. A Gelgarve, empresa
congeladora e distribuidora de produtos alimentares, Pacheco & Pacheco que dedica-se a
distribuicdo de frutas e legumes, por todo o pais, com especial incidéncia para hotéis,
restaurantes e supermercados no Algarve. O retalhista Talho Dias, fornecedor de carnes e
charcutarias. A Garrafeira Soares, lider de mercado na regido do Algarve, dedica-se ao

17
Relatorio de Estagio



Socializag¢éo, Acolhimento e Integracdo
Manual de Acolhimento Cascade Wellness & Lifestyle Resort

comércio de bebidas a retalho e por grosso. A Publisoft, fornecedor de produtos de material
de escritorio, informatica, arquivo, material didatico, papéis e outros artigos para empresas. A
Algartempo, empresa de recursos humanos que faz a ponte entre profissionais qualificados e
0s seus clientes. A Master Natura - Gestdo de Espacos Verdes, presta servi¢cos de planeamento

e projetos de constru¢do/manutencéo de jardins, e comercializa plantas e sistemas de rega.

Clientes: Todos aqueles que optam pela compra dos servicos que o Cascade Wellness &
Lifestyle Resort oferece. Sdo caraterizados por turistas de classe alta, que procuram o
descanso alinhado ao estilo de vida saudavel, ao desporto, sol e praia. Encontram-se no top
dez de clientes do resort os seguintes paises: Alemanha; Reino Unido; Estados Unidos da
América; Suica; Portugal; Franga; Holanda; Espanha; Canadé e Suécia. O Cascade Resort
tem vindo a apostar em novos mercados como na lIrlanda, Bélgica, Holanda e em

Luxemburgo.

Estado: O hotel em causa cumpre todas as suas obrigacdes para com o Estado, este enquanto
entidade fiscal e reguladora.

Sindicatos: O Cascade Resort ndo mantém nenhum relacionamento com os sindicatos

laborais.

1.2.7 Estrutura organizacional da empresa

Para Chiavenato “a estrutura organizacional constitui uma cadeia de comando, ou seja, uma
linha de autoridade que interliga as posi¢cdes da organizacdo e define quem se subordina a
guem” (Chiavenato, 1987, p.85).

Segundo o autor a estrutura organizacional pode ser de dois tipos: formal e informal. A
estrutura formal de uma empresa € deliberadamente planeada, as relacbes entre as partes
desencadeiam-se formalmente e é representada pelo organograma. Em contrapartida, a
estrutura informal ndo é planeada, as relacfes entre as partes ndo estdo estabelecidas nem

previstas, existindo relacionamentos ndo definidos no organograma.
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A empresa em estudo apresenta uma estrutura organizacional formal e funcional,

estruturando-se por funcdes de acordo com as seguintes areas:

copa, manutencao, espagos verdes e seguranca;

Comercial: Vendas, grupos, reservas e marketing;

Administrativo: Financeiro, economato, recursos humanos e sistemas informaticos.

Operac0es: Rececao, spa, piscinas, andares, food and beverage (F&B) service, cozinha,

Para uma melhor interpretacdo da estrutura organizacional do Cascade Resort é apresentado,

abaixo, 0 organograma que permite visualizar as varias funcdes e a sua hierarquia.

Organograma Operacional Cascade Wellness & Lifestyle Resort

Diretor
Geral
Diretor Diretor Diretor Diretor Diretor Chefe Diretor
. . . . Executivo Servicos
Vendas/Marketing Alojamento R.H. Financeiro F&B Servico Cozinha Técnicos
E-Commerce Front-Office Contabilidade Restaurantes Cozinha Manutencdo
Chete de o Espacos
Grupos SPA e Bar Pastelaria Verdes
Vendas u:gl I;]nr:]i: Economato Copa Seguranca
Reservas Housekeeping
Marketing
Figura 1.4 Organograma Cascade Wellness & Lifestyle Resort. Fonte: Elaboracao propria.
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1.2.7.1 Colaboradores por funcoes

No final do ano 2015, o Cascade Wellness & Lifestyle Resort contava com o Diretor Geral e
cinguenta e cinco colaboradores repartidos pelos varios departamentos. Tal como podemos
observar no gréafico 1.1, o departamento de recec¢do era constituido por cinco colaboradores, o
departamento de andares por onze, o departamento de restaurantes e bar por nove, a cozinha
por sete e a copa por dois. O departamento financeiro continha quatro colaboradores, em que
dois pertenciam ao economato. O DRH estava representado por um colaborador, assim como
os sistemas informaticos. Cinco colaboradores formavam o departamento de vendas e
marketing, trés os espacos verdes, quatro a manutencao, um colaborador era responsavel pelo

spa, um pelas piscinas e um pela seguranca.

O Cascade Resort estava também representado por sete estagiarios, um no departamento de

vendas e marketing, um no DRH, trés no departamento de rece¢éo e dois no departamento de

cozinha.
Colaboradores por fungoes
12
10
8
6 [ . .
1 B Administrativos
4 [ - B Comerciais
2 | L N Operacionais
0 | — — _L M Estagiarios
WO B 9 9 .0 R O LR DR 0 L P
Q;;\°°° PR EFE S TS KRE &
&5 Q@O FE & &L & © N N
N < & & S & F
9)
N & o <«
@ S &S

Graéfico 1.1 Colaboradores por fungdes. Dados extraidos do programa primavera. Elaboracao
prépria.
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1.2.7.2 Colaboradores por género

Através do grafico 1.2 podemos observar que no total existem cinquenta e cinco

colaboradores, em que vinte e cinco sdo do sexo masculino e trinta do sexo feminino,

existindo uma ligeira discrepancia no que concerne as diferengas entre 0 nimero de

colaboradores por sexo.

Colaboradores por género

30 ~
29 A
28 -
27 -
26 -
25 A
24 -
23 -
22

Feminino

Masculino

m N¢ Colaboradores

Gréfico 1.2 Colaboradores por género. Dados extraidos do programa primavera. Elaboracdo

prépria.
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1.2.7.3 Colaboradores por habilitagdes literarias

No que se refere as habilitacOes literarias, tal como podemos verificar no gréafico 1.3, existem
oito colaboradores com o 2° ciclo do Ensino Bésico, quinze colaboradores com o 3° ciclo do
Ensino Basico, dezanove colaboradores com o Ensino Secundario e treze colaboradores com

formacéo académica superior, Licenciatura.

Reportando as informacgGes recolhidas e acima descritas, podemos afirmar que as categorias
profissionais de empregada de andares, copeiro e operario polivalente sdo as que menos
habilitacdes tém e que as fun¢des administrativas do departamento financeiro, comercial e
recursos humanos sdo maioritariamente ocupadas por colaboradores com formagdo académica

superior.

Colaboradores por habilitagoes literarias

18 -
16 -
14 -
12 A
10 ~

B N2 Colaboradores

o N B OO
1

29 ciclo 32 ciclo Ensino Licenciatura
Secundario

Gréfico 1.3 Colaboradores por habilitagdes literarias. Dados extraidos do programa
primavera. Elaboracdo propria.
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1.2.7.4 Colaboradores por faixa etaria

No que se refere as idades, como é possivel observar no gréafico 1.4, a faixa etaria com maior
numero de colaboradores € entre 0s 30 e 0s 39 anos de idade com vinte e oito colaboradores.

Segue-se a faixa etaria entre os 40 e 49 anos de idade com dezassete colaboradores, seguida
da faixa etéria dos 50 e 59 anos de idade com seis colaboradores e por fim a faixa etaria entre
0s 20 e 29 anos com quatro colaboradores. O colaborador mais novo tem 23 anos e o

colaborador mais sénior tem 59 anos. A média de idades do resort é de 39 anos.

Colaboradores por faixa etaria

30 +

20 -~

15 A m N¢ Colaboradores

5 | -

O T T T 1
20-29 30-39 40-49 50-59

Grafico 1.4 Colaboradores por faixa etaria. Dados extraidos do programa primavera.
Elaboracéo propria.
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1.2.7.5 Colaboradores por antiguidade

Atraveés do gréafico 1.5 podemos concluir que existe um colaborador que mantém um vinculo
efetivo com a empresa a quinze anos, sendo que ja exercia fun¢des noutro hotel do mesmo
proprietario inicial, tendo sido transferido para o Cascade Resort na sua abertura. Também
existem oito colaboradores com cinco anos de servico no resort, seguindo dezassete
colaboradores que exercem fungdes a quatro anos, sete colaboradores que estdo vinculados a
trés anos e seis colaboradores tém apenas um ano de servigo no hotel. Por fim dezasseis

colaboradores entraram no ano 2015 no Cascade Resort.

Colaboradores por antiguidade
18
16
14
12
10
8 B N2 Colaboradores
6
4
2
0
A15anos AS5anos Adanos  A3anos Alano

Gréfico 1.5 Colaboradores por antiguidade. Dados extraidos do programa primavera.
Elaboracéo propria.
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1.2.7.6 Colaboradores por tipo de vinculo

Como verificado no gréfico 1.6, dos cinquenta e cinco colaboradores totais, trinta e um
apresentam contratos sem termo e vinte e quatro contratos a termo certo. No entanto, durante
0 periodo em que este se encontra aberto ao publico existem outros colaboradores que vao
sendo contratados mediante as necessidades do hotel, que por norma tém contratos a termo
certo.

Na altura de maior ocupacdo, pode surgir necessidade de recorrer a empresas de trabalho
temporario para combater a falta de pessoal. Atualmente o resort possui um contrato de
utilizacdo de trabalho temporario com a Algartempo, Empresa de Trabalho Temporario, Lda,
para reforco de trabalhadores em regime de outsourcing. Por norma, os colaboradores extras
sdo contratados a hora ou mensalmente e integram o departamento de andares, F&B servico,

cozinha e copa.

Colaboradores por tipo de vinculo

30 -
25 -
20 - B N2 Colaboradores
15 -

10 A

Contrato sem termo Contrato a termo certo

Gréfico 1.6 Colaboradores por tipo de vinculo. Dados extraidos do programa primavera.
Elaboracao propria.
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1.3 Analise SWOT da empresa

O termo SWOT é composto pelas iniciais das palavras “Strenghts” (pontos fortes),

“Weaknesses” (pontos fracos), “Opportunities” (oportunidades) e “Threats” (ameagas).

Esta andlise é uma ferramenta de gestdo e planeamento estratégico muito utilizada pelas
empresas. De um lado, analisa-se 0 ambiente interno, identificando os pontos fortes e 0s
pontos fracos da empresa. Do outro lado, identificam-se as principais ameacas e as principais

oportunidades, através da analise do ambiente externo.

Em seguida sdo descritos os fatores internos, forcas e fraquezas, e os fatores externos,

oportunidades e ameacas, da empresa em estudo.

Fatores Internos

Forcas:

e Localizacdo privilegiada sobre a Ponta da Piedade, com vista mar, e uma maravilhosa
envolvente natural;

e Diversidade da oferta: hotel, apartamentos, vilas e academia de desporto;

e Conceito Unico e autenticidade do produto: decoracdo segundo as descobertas portuguesas
e arquitetura tradicional;

e Quartos e apartamentos com boas dimensdes, areas e varandas;

e Colaboradores simpaticos, profissionais e dedicados. Proatividade em dinamismo

produtivo e orientacdo para o servico de exceléncia.

Fraquezas:

e Grande desconhecimento do produto e fraca notoriedade da marca;

e Staff insuficiente para prestar um servigo de exceléncia;

e Infra-estrutura destinada a entretenimento, diversidade, compras e lazer por finalizar;
e Quartos com vista para prédios altos ainda em obras;

e Escassa aposta na academia de golfe;

¢ Mau estado da relva e jardins ndo € compativel com a boa experiéncia dos hospedes.
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Fatores Externos

Oportunidades:

e Implementacdo de atividades de promog¢do no mercado nacional e paises emissores;

e Realizacdo de visitas de inspecdo e fam trips, de forma a dar a conhecer o produto por
segmento de mercado;

e Aposta no desenvolvimento do segmento familiar;

e Investimento em sala de eventos com capacidade para 200 Pax/300 m?;

e Aposta numa marca internacional atraves do franchising;

e Desenvolvimento do conceito wellness.

Ameacas:

e Acidade de Lagos nao esta associada a um destino internacional de luxo;
e Distancia do aeroporto: Faro (1h30) e Lisboa (3h35);

e Crescente concorréncia a nivel global e regional;

e Situacao financeira da empresa;

e Conjuntura financeira atual.
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Capitulo Il - Contextualizacao do Estagio Curricular

2.1 Estagio Curricular no Cascade Wellness & Lifestyle Resort

O curso de mestrado em Gestdo de Recursos Humanos € uma oferta conjunta da Escola

Superior de Gestéo, Hotelaria e Turismo e da Faculdade de Ciéncias Humanas e Sociais.

O segundo ano do presente mestrado permite aos alunos a opgdo de escolher entre a
dissertacdo, o estagio ou o projeto empresarial. Enquadrado no atual plano de estudos opteli
pela alternativa mais vantajosa para mim, integrar um periodo pratico de aprendizagem,

denominado de estégio curricular.

Surge, por esta via, a possibilidade de estagiar no DRH do Cascade Wellness & Lifestyle
Resort. O estagio teve inicio a 15 de agosto de 2015 e terminou a 31 de marco de 2016. Foi
realizado de segunda-feira a sexta-feira, no horério das 9h as 17h30, perfazendo um total de
1260 horas. A orientacdo do estagio no hotel foi feita pela Diretora de RH Ana Cristina

Rodrigues e a orientacdo académica pelo Professor Dr. Joaquim Pinto Contreiras.

O presente estagio teve como principais objetivos:

e Proporcionar o contato direto com préaticas profissionais e formas de intervencao
empresarial;

e Adquirir conhecimentos préaticos e realistas na area da gestdo de recursos humanos;

e Fomentar a aplicacdo de instrumentos tedricos, modelos e técnicas no contexto de

trabalho, alinhados com as unidades curriculares do primeiro ano do mestrado.

Neste capitulo, numa primeira fase, serd apresentada a descri¢cdo do DRH do Cascade Resort:

principais responsabilidades, procedimentos e o principal objetivo do departamento.

Seguidamente, é exposta em tabela, a descricdo das tarefas e atividades desenvolvidas ao

longo do estagio e a respetiva percentagem de carga horaria necessaria em cada tarefa.
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Na fase seguinte, as tarefas e atividades desenvolvidas sdo teoricamente enquadradas de
acordo com as matérias lecionadas durante o primeiro ano do mestrado de Gestdo de Recursos

Humanos.

Para além do referido, serd& mencionado o balanco critico e a auto-avaliacdo de todo o

percurso realizado ao longo do estégio curricular.
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2.2 Descri¢éo do DRH Cascade Wellness & Lifestyle Resort

O DRH integra a estrutura organizacional do hotel e tem como principais responsabilidades

0S pontos enumerados abaixo.

Planeamento de RH:

Planear atempadamente as necessidades de recursos humanos de forma a cumprir com

objetivos de cada departamento.

Atracdo e Gestao de Talentos:

Divulgar dentro e fora do hotel ofertas de emprego;

Garantir que os funcionarios possuem todos os requisitos definidos para a funcéo;
Realizar processo administrativo inerente a entrada de novos membros;

Promover um processo de acolhimento e integracdo adequado aos novos colaboradores;
Coordenar estagios curriculares e co-financiados;

Gerir processo de saida dos colaboradores.

Formacéo Profissional:

Desenvolver competéncias e formar colaboradores.

Gestdo Estratégica de RH:

Atualizar bases de dados: férias, trabalho suplementar e descansos compensatérios;

Gerir e controlar pedidos de trabalho temporério.

Sistemas de Incentivos de RH:

Reconhecer e recompensar performances excelentes;

Comemorar aniversarios dos colaboradores.

Bem-estar de RH:

Promover a comunicagéo entre departamentos;

Incentivar colaboradores a partilha de ideias.
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Responsabilidade Social:

e Sensibilizar colaboradores para a responsabilidade social da empresa.

Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho (SHST):

e  Cumprir processo de acidente de trabalho.

Processamento salarial:

e Efetuar processamento salarial;

e Enviar mapa de refeigdes para o departamento financeiro:

e Entregar lista de integracdo de salarios a contabilidade;

e Emitir declaracdo mensal de remuneracfes (DMR), declaracdo remuneracdes seguranca

social (DRI) e guia de pagamento fundo de compensacéo.

E da responsabilidade do DRH cordenar e analisar as atividades de recrutamento e selecéo,
assim como todo o processo administrativo inerente a contratacdo de novos colaboradores.

Regra geral, as contratagcGes ocorrem no primeiro dia e no décimo quinto dia de cada més.

O processo de acolhimento e integracdo dos novos colaboradores é considerado de extrema
importancia para o Cascade Resort, sendo fulcral para o sucesso profissional de cada
individuo. Assim, os recém-chegados sdo presenteados pela formacdo Welcome Day com
proposito de apresentar o Cascade Resort, dar a conhecer o produto, o hotel e a equipa,

comunicar alguns procedimentos e politicas internas.

Cabe ao DRH, juntamente com os chefes de departamento, o levantamento das necessidades
de formagdo dos colaboradores. Para o resort formar e desenvolver competéncias resulta na
melhoria continua e evolutiva do desempenho de cada colaborador, proporcionando sempre

um servico de exceléncia aos nossos clientes.

Outra funcdo do DRH é reconhecer mensalmente o colaborador do més. O objetivo €
presentear performances excelentes e reconhecer bons colaboradores. A Dire¢do do Cascade
Resort acredita que ao reconhecer os colaboradores esté a contribuir para a satisfacdo pessoal

e a reter talentos na empresa.
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O formulario de avaliacdo fim de contrato é preparado no DRH. A avalia¢do ao desempenho
profissional do colaborador ¢ realizada pelos chefes de departamento, sendo posteriormente
comunicado o resultado da avaliacdo ao colaborador. Nesta gestdo contratual, o responsavel
de departamento pode optar por aconselhar a renovacao de contrato, a transferéncia para outra
funcdo ou o término do contrato. Os parametros analisados dividem-se pelas seguintes
categorias: carateristicas do trabalho; conhecimentos profissionais; responsabilidade; atitude e
desempenho. A gestdo contratual devera ser assinada pelo avaliador e pelo avaliado.

E também responsabilidade do DRH a estreita colaboragio com os restantes departamentos no

que diz respeito a analise de resultados, decisdo e implementacéo de acoes.

Em sintese, 0o DRH € responsavel por todo o processo de recrutamento e selecdo, socializacao,
acolhimento e integracdo, gestdo de formacdo e desenvolvimento de competéncias, incentivo
e reconhecimento de colaboradores, e avaliacdo de desempenho. Por outras palavras, o DRH
apresenta como principal objetivo alcangar uma gestdo eficaz de recursos humanos, alinhada

com a cultura e com 0s objetivos organizacionais da empresa.

Fonte: Manual de Procedimentos de Recursos Humanos Cascade Wellness & Lifestyle Resort

(2012). Atualizacdo dos procedimentos: Elaboracao propria.
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2.3 Descrigao de Procedimentos do DRH Cascade Wellness & Lifestyle Resort

2.3.1 Planeamento de Recursos Humanos

Cabe ao chefe de departamento, o planeamento atempado das suas necessidades de pessoal,
devendo-o transmitir ao DRH através de comunicacéo interna, especificando o (s) cargo (s), a
data prevista de admissdo, 0s seus pré-requisitos e outras informacgdes consideradas

relevantes.

No planeamento de recursos humanos cada chefe de departamento indica o seu parecer no que
diz respeito as lacunas a preencher através do processo de recrutamento, propostas de
promog0des internas, aumentos de remuneragdes, existéncia de mé&o-de-obra redundante a
converter, necessidades de formacéo e de outsourcing. O planeamento de recursos humanos a
curto prazo é comunicado ao DRH e posteriormente sujeito a apreciacdo e aprovacao pela

administragao.

No planeamento geral de cada departamento sdo tidas em conta vérias acOes: andlise da
satisfacdo de colaboradores; avaliacdo de desempenho; sugestdes e opinides dos

colaboradores de modo a melhorar a eficacia e eficiéncia dos servicos prestados.

Fonte: Manual de Procedimentos de Recursos Humanos Cascade Wellness & Lifestyle Resort

(2012). Atualizacdo dos procedimentos: Elaboracdo prépria.

2.3.2 Gestao Estratégica de Recursos Humanos

Planeamento de servico:

O planeamento de recursos humanos de cada departamento é efetuado semanalmente ou
mensalmente pelo responsavel de departamento, sequndo necessidades especificas e recursos
humanos disponiveis. O horéario é afixado no departamento, num local bem visivel, e entregue
ao DRH.
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O horério de trabalho devera conter a seguintes informacdes: empresa; atividade exercida; n.°
contribuinte; sede; local de trabalho; periodo de funcionamento do estabelecimento; horério
de funcionamento do estabelecimento e instrumento de regulamentacao coletiva de trabalho.

Caso existam alteracdes no plano de trabalho é responsabilidade do chefe de departamento a
entrega do plano corrigido ao DRH. Caso existam retificagdes no horério de trabalho que
alterem valores a pagar aos colaboradores, entre o dia da entrega para processamento dos
salarios e o final do més, essas retificacdes serdo identificadas e regularizadas no més

seguinte.

Controlo de assiduidade e férias:
O controlo de assiduidade é efetuado no plano de trabalho, onde sdo registadas as alteracGes

face ao planeamento inicial e confirmadas através das picagens de ponto.

O planeamento de férias de cada departamento é definido por acordo, entre o chefe de
departamento e o colaborador, e entregue ao DRH para aprovagédo da administracgao.

Os mapas de férias tém que permanecer afixados no DRH durante o periodo definido por lei,
de 15 de abril a 31 de outubro. Estes mapas tém que conter as datas de inicio e termo dos
periodos de férias de cada trabalhador.

A solicitacdo de férias é realizada através do preenchimento do formulario comunicacdo de
auséncia e devera ser assinada pelo colaborador, chefe de departamento e Direcdo de RH.
Posteriormente os dias de férias sdo langados na base de dados de férias.

Controlo de trabalho suplementar e descansos compensatdrios:

Sempre que um colaborador realize trabalho suplementar o responsavel de departamento
deverad preencher a autorizagdo de trabalho suplementar, indicando o motivo, as horas do
inicio e termo. O formulario € devidamente assinado pelo chefe de departamento, Direcdo de

RH, Direcédo Financeira e Direcdo Geral.
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O trabalho suplementar realizado em dia de descanso semanal obrigatério devera ser
compensado com um dia inteiro de descanso, a gozar num dos trés dias Uteis seguintes, a fixar

por acordo e, na falta deste, pelo chefe de departamento.

A solicitacdo de descansos compensatorios € realizada através do preenchimento da
comunicacdo de auséncia e terd que ser assinada pelo colaborador, chefe de departamento e
Diregdo de RH. Posteriormente os dias de descanso séo langados na base de dados de controlo

de trabalho suplementar e recuperacdes.

Trabalho temporario:

Cabe ao chefe de cada departamento, sempre que necessario, realizar o pedido de
trabalhadores extras através do preenchimento do respetivo documento, que serd entregue
para aprovacdo a Direcdo de RH e administracdo. Também ¢ tarefa dos chefes o

preenchimento da folha de horas com o horério elaborado por cada trabalhador extra.

E competéncia do DRH o envio das folhas de horas, em que conste o registo da hora de inicio
e termino de cada trabalhador, a empresa de trabalho temporario. Posteriormente, sdo
lancados na base de dados os horéarios de trabalho de todos os trabalhadores extras, a fim de

controlar os gastos com a empresa de trabalho temporario.

Fonte: Manual de Procedimentos de Recursos Humanos Cascade Wellness & Lifestyle Resort

(2012). Atualizacdo dos procedimentos: Elaboracdo prépria.

2.3.3 Atracao e Gestdo de Talentos

Processo de recrutamento:
Apos aprovacdo da necessidade de recrutamento é fungdo dos chefes de departamento e do
DRH rever e atualizar o contetdo do descritivo funcional e definir o perfil que devera possuir

0 candidato a admitir.

O Cascade Resort recorre a dois mercados distintos para encontrar os candidatos: o mercado

interno e 0 mercado externo. Por outras palavras, a empresa procura responder as
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necessidades de recrutamento através do recrutamento interno, candidatos que ja exercem

fungdes no hotel, e do recrutamento externo, candidatos externos ao hotel.

A prospecdo do mercado de trabalho e a divulgacdo das necessidades de recrutamento é
funcdo do DRH, sendo realizada atraves dos seguintes métodos:

e Oficios das vagas existentes;

e Cartazes no quadro de pessoal e no DRH;

e Consulta na base de dados de candidaturas a emprego e curriculum vitae (cv’s);

e Escolas e Universidades;

e Publicacao de anlncio nos sites de emprego;

e Consulta junto ao Centro de Emprego.

Processo de selecdo e admisséo de colaboradores:
A primeira selecdo dos candidatos é tarefa do DRH e do responsavel do departamento em
questdo. Os candidatos sdo selecionados de acordo com o perfil e pré-requisitos anteriormente

estabelecidos.

A primeira entrevista de emprego é marcada pelo DRH e realizada pelo chefe de
departamento. Ap6s as primeiras entrevistas, seleciona-se o (s) candidato (s) com o perfil
mais adequado a vaga existente. Compete ao DRH pedir referéncias as anteriores entidades

empregadoras dos candidatos selecionados.

E realizada uma segunda entrevista com a Direcdo de RH e o chefe de departamento,
seguidamente é apresentado o, ou em caso de divida, os candidatos a administracdo. A
administracdo decide se pretende efetuar a entrevista final, caso contrario da autonomia ao

responsavel do departamento para o recrutamento.

Apbs a escolha do colaborador a contratar, 0 DRH solicita os dados necessarios para a

admisséo e certifica-se da entrega do manual de acolhimento e do descritivo funcional.
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Documentos necessarios para o processo de admissao e formalizacdo de contrato de trabalho:

e Pedido de admissdo de colaborador assinado pelo chefe de departamento, Direcdo de RH
e administracéo;

e Carta de intengdes devidamente assinada e respondida pelo colaborador;

e Ficha de candidatura a emprego ou cv;

e Formulério junte-se a n6s preenchido pelo colaborador;

e Dados do cartdo de cidaddo ou documentos equivalentes;

e Numero de identificacdo bancaria (NIB) e/ou Identificacdo de contas para transferéncias
internacionais (IBAN);

e Registo criminal.

E funcdo do DRH agendar com a clinica Luzdoc - Servico Médico Internacional a consulta de

admisséo e elaborar o contrato de trabalho.

O contrato de trabalho é primeiramente assinado pela administracdo e seguidamente entregue
ao colaborador para assinatura. Para concluir o processo de recrutamento, procede-se ao

arquivo individual de todos os documentos anteriormente mencionados.

Acolhimento e integracdo de novos colaboradores:
Sempre que qualquer colaborador inicie fun¢bes, 0 DRH elabora uma comunicacdo interna a
informar, os restantes departamentos, da entrada do novo colaborador e a sua funcdo. A

comunicacdo interna é enviada por e-mail e afixada no quadro de informacoes.

Procedimentos de acolhimento e integracéo:

e Formacdo inicial: Welcome Day;

e Visita guiada ao hotel;

e Entrega da placa de identificagdo e da chave de cacifo;

e Entrega de fardas, responsabilidade do departamento de andares;
e Registo do novo funcionario no sistema de controlo de ponto;

e Levantamento de necessidades de formacdo do novo colaborador.
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Na transicdo de cargo a metodologia de acolhimento e integracdo na nova funcao € a mesma

que para um novo colaborador.

Processo individual:
E no DRH que sdo arquivados, em pastas individuais, todos os documentos e registos pessoais

de cada colaborador.

Cada processo esta organizado em quatro categorias:

e Absentismo: Justificacdo de faltas, comunicacao de auséncia, planos de férias;

e Ficha de Aptiddo: Documento enviado pela clinica Luzdoc - Servico Meédico
Internacional (exames de admissdo, periddico ou ocasionais);

e Formacéo: Registos e certificados de formacao;

e Dados Pessoais: Dados do cartdo de cidaddo ou documentos equivalentes, declaracdo
artigo 99° do Cdédigo do Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Singulares (CIRS),
declaracdo duodécimo;

e Processo de Recrutamento: Ficha de candidatura ou cv, pedido de recrutamento, carta de
intencdes, contrato de trabalho, recibo de entrega chaves de cacifo, recibo de entrega

placa de identificacdo.

Em casos excecionais, € possivel encontrar outras categorias no processo individual do

colaborador como, por exemplo, processos disciplinares ou penhoras.

Todos os dados respeitantes aos colaboradores encontram-se sob a responsabilidade do DRH
e podem ser consultados pelo respetivo chefe de departamento, sempre gque solicitado.

Gestao do processo de saida de colaboradores: E tarefa do DRH, no fim do vinculo laboral
de colaborador, redigir a carta de caducidade de contrato de trabalho e comunicar
internamente a sua saida. A comunicacao interna € enviada por e-mail e afixada no quadro de

informacao.

No més de fecho de contas é regularizada toda a situagéo referente aos subsidios e cessada a
relacdo do trabalhador com a empresa na seguranca social e no fundo de compensacéo.
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Sdo desejados votos de sucesso profissional e pessoal e € enviado por Correios, Telégrafos e
Telefones (CTT) o certificado de trabalho, o Gltimo recibo de vencimento e, caso de aplique, a

declaragéo de situagdo de desemprego.

Fonte: Manual de Procedimentos de Recursos Humanos Cascade Wellness & Lifestyle Resort

(2012). Atualizacdo dos procedimentos: Elaboracao propria.

2.3.4 Formacéo Profissional

E responsabilidade do DRH em conjunto com os chefes de departamento apurar as
necessidades de formacao, definir planos de formac@es, planear e avaliar acfes de intervencédo

e por fim, analisar a eficacia das formacdes nas atividades desenvolvidas pelos colaboradores.

No Cascade Resort sdo realizadas formacdes internas (acdes internas na propria empresa,
normalmente realizadas pelos chefes de departamentos) e externas (consultores privados,
entidades privadas e publicas) de forma a desenvolver e melhorar competéncias, atualizar
conhecimentos, reter e atrair novos talentos e manter um fluxo de talentos saudavel de

candidatos internos para futuras necessidades de promocéo.

Fonte: Manual de Procedimentos de Recursos Humanos Cascade Wellness & Lifestyle Resort
(2012). Atualizacdo dos procedimentos: Elaboracao propria.

2.3.5 Sistemas de Incentivos de Recursos Humanos

Colaborador do més:

Todos os colaboradores tém a possibilidade de nomear um colega para colaborador do més.

Critérios para nomeagé&o:
e Ajuda e apoio interdepartamental;
e Ajuda e apoio de um colega quando excede as suas fun¢des normais;

e Criacdo de um momento muito especial ajudando um hospede ou um colega.
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N&o pode ser considerado para nomeacdo algo relacionado com o funcionamento normal da
funcdo do colaborador. A nomeacgdo deverd ser feita atraves do documento préprio que se
encontra no refeitdrio e no DRH, até ao inicio da Gltima semana de cada més.

E funcio do DRH atualizar mensalmente a listagem com as nomeacdes e apresenta-la ao

Diretor Geral que procedera a escolha do colaborador vencedor.

O vencedor do colaborador do més é anunciado mensalmente na festa de aniversarios e recebe
um certificado assinado pelo Diretor Geral, 50 euros em cartdo Continente e a sua foto é

afixada no quadro informativo.

Aniversarios colaboradores:
Na primeira semana de cada més, num dia a definir pela administracdo, realiza-se um evento
para todos os colaboradores. Nesse evento sdo comemorados 0s aniversarios do més anterior e

é anunciado o colaborador do més.

Plano das festas de aniversarios:

e Diretor Geral anuncia o colaborador do més;

e Cada aniversariante recebe uma garrafa de vinho;

e  S#o cantados os PARABENS e assopradas as velas;

e E distribuido bolo de aniversérios e sumos por todos os colaboradores presentes;

e A musica é constante durante toda a festa.

Cabe ao DRH enviar a listagem dos aniversarios de cada més, agendar e comunicar o dia da
festa, efetuar o pedido do bolo a secdo de pastelaria e de sumos ao departamento de

restaurantes e bar.

Fonte: Manual de Procedimentos de Recursos Humanos Cascade Wellness & Lifestyle Resort
(2012). Atualizacao dos procedimentos: Elaboracdo prépria.
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2.3.6 Avaliacdo do Desempenho

No més anterior ao término do contrato de trabalho é realizada a avaliagdo do trabalhador

pelas suas funcbes desempenhadas.

A realizacdo desta avaliacdo tem por finalidade:

Contribuir para a melhoria da eficiéncia e eficacia dos servicos;

Assegurar a existéncia de pessoas competentes a todos os niveis, aptas a satisfazer, num
futuro previsivel, as necessidades da empresa;

Ajudar as pessoas a melhorar as suas performances;

Identificar as necessidades de formacéo;

Ajudar a preparar as pessoas para promocdes futuras, através da identificacdo de areas de
conhecimento que precisam de ser desenvolvidas a longo prazo;

Estimular a auto-evolucdo e motivacao;

Permitir melhorar a comunicacao e a relacdo com a hierarquia direta.

Etapas do processo de avaliacdo fim de contrato:

Preparacdo da avaliacdo: O documento de avaliacdo fim de contrato é elaborado pelo
DRH e entregue ao chefe de departamento que realizard a avaliacdo. Devera ser uma
avaliacdo continua, desde o inicio do contrato até ao seu término. O colaborador devera

ser informado acerca da avaliacéo a que vai ser sujeito.

Realizacdo da avaliacdo: A avaliacdo € efetuada, comparativamente, com 0s critérios
definidos para a fungdo em causa. Os pardmetros analisados dividem-se pelas seguintes
categorias: carateristicas do trabalho; conhecimentos profissionais; responsabilidade;
atitude e desempenho. Desta forma, obtém-se uma visdo global da performance do

individuo.
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3. Entrevista com o avaliado: De forma a envolver o avaliado no processo, este € solicitado,
pelo seu chefe de departamento, para comentar o seu desempenho, desejos e intencdes de

carreira, sendo-lhe mostrada a avaliagdo escrita pelo seu superior hierarquico.

4. Realizacdo do seguimento: Nesta gestdo contratual, o responsavel de departamento pode
optar por aconselhar a renovagdo de contrato, a transferéncia para outra funcdo ou o
término do contrato. O chefe de departamento podera sugerir formagGes de forma a

optimizar o desempenho do colaborador.

Fonte: Manual de Procedimentos de Recursos Humanos Cascade Wellness & Lifestyle Resort

(2012). Atualizacdo dos procedimentos: Elaboracao propria.
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2.4 Descricao dos objetivos, tarefas e atividades desenvolvidas no estagio

O estagio curricular no Cascade Resort foi realizado no DRH e foram vérias as tarefas

desempenhadas sobre a supervisdo da Diretora de RH Ana Cristina Rodrigues.

O estagio teve inicio no dia 15 de agosto e terminou no dia 31 de marco. No primeiro dia de
estagio foi feito todo o processo de acolhimento e integracdo pela Diretora de RH. Durante a
visita as instalacbes fui sendo apresentada aos colaboradores tendo sido calorosamente

presenteada com palavras de boas-vindas proferidas por varios membros da equipa.

Durante o estagio tive oportunidade de passar por varias areas da gestao de recursos humanos
no contexto laboral. Como tal, seguidamente sera apresentada em tabela, a descricdo das
tarefas, atividades desenvolvidas e a respetiva percentagem de carga horaria despendida em

cada tarefa ao longo do estégio.

Essa tabela tem como objetivo principal compilar todas as atividades realizadas por area de
gestdo de recursos humanos com o intuito de facilitar a compreensao do leitor face a todo o

percurso trilhado ao longo do estagio curricular.

Posteriormente € citado o objetivo das tarefas e atividades desenvolvidas, com o justificativo
engquadramento teorico, de acordo com as matérias lecionadas durante o primeiro ano do

mestrado de Gestdo de Recursos Humanos.
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Tabela 2.1
Tarefas, atividades desenvolvidas e percentagem de carga horaria.
. . % Carga
Tarefas Atividades desenvolvidas hora I’i%l
Lancar e controlar trabalho suplementar e descanso
compensatorio;
Lancar e controlar férias;
Realizar mapa de férias;
Verificar horarios de trabalho;
Realizar mensalmente mapa de refeicdes;
Atualizar mensalmente 0 manning;
Gestao Atualizar mensalmente o ficheiro excel com entradas e saidas de
estratégica | colaboradores; 20%
R.H. Gerir e controlar chaves de cacifo;
Apoiar no tratamento das declaragbes anuais para efeitos do
imposto sobre os rendimentos das pessoas singulares (IRS)
referente aos rendimentos de 2015;
Tratar declaragdes de concordancia com a reducdo do intervalo
de descanso para 30 minutos;
Assegurar a entrega das declaragdes de duodécimos 2016;
Verificar e controlar pedidos de trabalho temporério.
Recrutamento, selecdo e admisséo de colaboradores:
Arquivar candidaturas recebidas;
Analisar e responder a cv’s e fichas de candidatura a emprego;
Marcar entrevistas de emprego por via telefénica;
Admitir colaboradores;
Organizar, arquivar e assegurar a existéncia de toda a
documentacdo nos processos individuais.
Acolhimento e integragdo de novos colaboradores: 15%
Atracéo e Processo de acolhimento e integracdo dos novos colaboradores e
gestdo de  |estagiarios;
talentos Realizar manual de acolhimento.
Gestdo do processo de saida dos colaboradores:
Assegurar a entrega de todos os documentos inerentes ao
processo de saida do colaborador.
Escolas e estagios
Acolher alunos da Escola Vida Ativa de Lagos numa visita de
estudo ao Cascade Resort;
Acompanhar varios processos de estagios curriculares;
Acompanhar o processo de pedido de estagio profissional.
Assegurar procedimento de exames medicos;
SHST Preencher a participacdo de sinistrado de acidentes de trabalho;
Inserir no ficheiro excel o registo de acidentes de trabalho; 5%
Reforcar cartazes informativos;
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Recompensar
R.H.

Celebrar aniversarios dos colaboradores;

Reconhecer colaborador do més;

Reconhecer colaborador com maior n.° de High Five;

Felicitar acontecimentos pessoais;

Informar beneficios oferecidos;

Preparar presentes de Pascoa para a equipa do Cascade Resort.

10%

Bem-estar RH

Promover a prética de ginastica laboral;
Preparar festa de natal para os colaboradores e dependentes;
Relembrar comportamentos a ter nos balneérios.

10%

Resp. Social

Sensibilizar colaboradores para a responsabilidade social da
empresa;

Participar na campanha proporcionada pela associagao
portuguesa contra a leucemia;

Promover agdes de solidariedade;

Assinalar a contribuicdo do Cascade Resort no Dia Mundial da
Luta Contra o Cancro.

5%

Quadro
informativo

Organizar e manter atualizado o quadro informativo de pessoal;
Colaborador do més e aniversarios;

Comunicac0es internas e informagdes gerais;

Informacdo inerente as formacdes;

Empresas parceiras e seus benéficos;

Feedback dos clientes.

10%

Formacéo
profissional

Participar no processo de formacéo profissional,

Criar grupos de colaboradores para a formacao;

Fazer folhas de presencas para formacoes internas;
Fazer calendario mensal de formacoes;

Criar ficheiro excel para controlo de horas de formacéo;

Inserir no ficheiro horas de formacdo assistidas por colaborador
em 2014 e 2015;

Atualizar o ficheiro sempre que ocorra uma formacao;
Fazer cartazes informativos;

Entregar os certificados de formacao aos colaboradores;
Assistir as formacoes.

10%

Avaliacéo
desempenho

Preencher o documento de gestdo contratual;
Enviar aos chefes de departamento o documento para avaliagao.

5%

Processamento
salarial

Participar no processamento salarial;

Verificar horas nocturnas trabalhadas por colaborador;
Organizar mensalmente o dossié para o processamento salarial;
Conferir alteragcbes mensais no programa Primavera;

Imprimir recibos de vencimento.

10%

Fonte: Elaboracéo propria
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2.4.1 Objetivo: Participar na gestao estratégica dos recursos humanos

A gestdo estratégica de recursos humanos pressupde sempre uma ligagcdo com a estratégia de
negocio. A fungdo de recursos humanos pode ser analisada como qualquer outra funcdo
organizacional em termo da sua capacidade no alcance dos objetivos de negocio. Seguindo
esta linha de pensamento, 0s recursos humanos da organizacdo podem ser submetidos a uma
andlise interna (forcas e fraquezas) e uma anélise externa (oportunidades e ameacas) que
possibilitard reajustar a estratégia de recursos humanos, alinhando a estratégia de gestdo das

pessoas com a estratégia de negocio (Cardoso et al., 2010).

Inserida na unidade curricular Gestdo Estratégica de Recursos Humanos e de acordo com 0s
autores “a gestdo de pessoas refere-se as politicas, préticas e sistemas que influenciam o
comportamento, as atitudes e o desempenho dos membros da organizacdo no sentido de
aumentar a competitividade e a capacidade de aprendizagem da organizacdo. Estes processos
incluem: a determinacdo das necessidades de recursos humanos; atragdo de potenciais novos
membros; a formag&o relativamente aos procedimentos de trabalho e o desenvolvimento de
competéncias futuras; a avaliacdo da sua atuacdo; a retribuicdo e motivacdo e a criacdo de um

ambiente positivo” (Cardoso et al., 2010, p.59).

Tarefa n.° 1: Lancar e controlar horas de trabalho suplementar e de descanso compensatorio.

Segundo o Boletim do Trabalho e Emprego e as Convencdes Coletivas de Trabalho entre a
AHETA e a Federacdo dos Sindicatos dos Trabalhadores de Servigos (FETESE), de acordo
com o anexo V, artigo 197° e seguintes, considera-se trabalho suplementar todo aquele que é
prestado fora do horario de trabalho e s6 pode ser prestado quando a empresa tenha que fazer
face a acréscimos eventuais e transitorios de trabalho e ndo se justifigue a admissdo de

trabalhador.

De acordo com o artigo 202° n. 1 e 2, a prestacdo de trabalho suplementar em dia de
descanso complementar e em dia de feriado confere ao trabalhador o direito a um descanso
compensatério remunerado e deve ser gozado nos noventa dias seguintes. Nos casos de

prestacdo de trabalho em dia de descanso obrigatdrio, n.° 3 do mesmo artigo, o trabalhador
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tem direito a um dia de descanso compensatorio remunerado, a gozar num dos trés dias Uteis

seguintes.

Atividades desenvolvidas:

e Preparar mensalmente por departamento o ficheiro excel com o saldo acumulado do més
anterior;

e Receber dos chefes de departamento os seguintes documentos: autorizacdo de trabalho
suplementar e comunicacao de auséncia;

e Colocar datador em todos os documentos;

e Lancar no respetivo ficheiro excel as horas de trabalho suplementar e de descanso
compensatorio;

e Arquivar os documentos no respetivo dossié.

Tarefa n.° 2: Lancar e controlar férias.

Segundo o Boletim do Trabalho e Emprego e as Convengdes Coletivas de trabalho entre a
AHETA e a FETESE, de acordo com o anexo VIII, artigo 211° e seguintes, o trabalhador tem
direito a um periodo de férias retribuidas em cada ano civil. No ano de contratacdo o
trabalhador tem direito, apds seis meses completos de contrato, a gozar dois dias de férias por
cada més de duracdo, até ao maximo de vinte dias Uteis. Segundo artigo 213°, n.° 1, o periodo
anual de férias tem a duracdo minima de vinte e dois dias Uteis, e de acordo com 0 n.°4 do
artigo 212°, ndo pode resultar um periodo de férias, no mesmo ano civil, superior a trinta dias

Uteis.

Atividades desenvolvidas:

e Receber documentos com a comunicagédo de auséncia,;

e Colocar datador em todos os documentos;

e Langar no ficheiro excel os dias Uteis de férias;

e Atualizar, no inicio de 2016, nimero de dias de férias que o colaborador tem direito a

gozar conforme o término do contrato e a legislagéo.
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Tarefa n.° 3: Realizar mapa de férias.

Segundo o n.° 1 e 9 do artigo 241° do Cddigo do Trabalho (CT), o periodo de férias é marcado
por acordo entre empregador e trabalhador. O mapa de férias é elaborado pelo empregador,
com indicacdo do inicio e termo dos periodos de férias de cada trabalhador. Entre 15 de abril
e 31 de outubro de cada ano é obrigatorio por lei manter o mapa afixado nos locais de
trabalho.

Atividades desenvolvidas:
e Realizar mapa de férias por departamento;
e Entregar os mapas de férias a Direcdo de RH para posteriormente serem enviados aos

chefes de departamento.

Tarefa n.° 4: Verificar horarios de trabalho.

Cabe ao empregador elaborar o mapa de horario de trabalho e afixa-lo no local de trabalho,

tendo em conta as informac@es dos artigos 215° e 216° do CT (Falcdo & Tomas, 2015).

Atividades desenvolvidas:
e Consultar os artigos 215° 216° e 217° do CT e fazer um resumo das informacgoes
necessarias a conter nos horarios de trabalho;

e Verificar horérios de trabalho e as informagdes contidas.

Tarefa n.° 5: Realizar mapa com o numero de refei¢cdes por colaborador.

Atividades desenvolvidas:
e Preparar mensalmente o ficheiro excel,
e Proceder a contagem de refei¢fes por colaborador através das picagens de ponto;

e Entregar o mapa com o n.° de refei¢cGes ao departamento financeiro.
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Tarefa n.° 6: Atualizar mensalmente o manning.

Atividades desenvolvidas:
e No ficheiro excel inserir as admissoes e eliminar as saidas do més;

e Inserir n.° trabalhadores extras pedidos durante o més.

Tarefa n.° 7: Atualizar mensalmente o ficheiro excel com entradas e saidas dos

colaboradores.

Atividades desenvolvidas:

e Inserir novos colaboradores, data de admissdo e a categoria profissional;

e Inserir data de admissdo na seguranca social e no fundo de compensacao;

e Inserir saidas do més, data da demissdo na seguranca social e no fundo de compensacao;
e Inserir data da realizagdo do certificado de trabalho e, caso se aplique, da declaragéo de

situacdo de desemprego.

Tarefa n.° 8: Gerir e controlar chaves de cacifo.

Atividades desenvolvidas:

e Verificar junto dos colaboradores se sdo detentores de um ou mais cacifos;
e Verificar na base de dados qual o cacifo pertencente a cada colaborador;

e Entregar e receber chaves de cacifos;

e Alterar na base de dados a situacdo dos cacifos (ocupado/livre).

Tarefa n.° 9: Apoiar no tratamento das declara¢des anuais para efeitos de IRS referente aos

rendimentos de 2015.

Como previsto no n.° 1, alinea b), do artigo 119° do CIRS, as entidades devedoras de
rendimento que estejam obrigadas a efetuar a retencdo, total ou parcial, do imposto séo
obrigadas a entregar ao sujeito passivo, até 20 de janeiro de cada ano, o documento
comprovativo das importancias devidas no ano anterior, incluindo, quando for caso disso, as

correspondentes aos rendimentos em espécie atribuidos.
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Em suma, as declaracGes anuais para efeitos de IRS sdo emitidas pela entidade empregadora,
sendo obrigatéria por lei, a sua entrega ao sujeito passivo. As declara¢des sdo documentos que

comprovam a importancia devida no ano anterior.

Atividades desenvolvidas:

e Ordenar declaragdes por departamento e carimbar;

e Entregar declara¢des a Dire¢do de RH para assinar;

e Digitalizar cada declaracéo para arquivo;

e Preparar envelopes e enviar por CTT as declaragdes dos funcionérios que ja nédo
desempenham fungbes no Cascade Resort;

e Preparar comunicativo interno a informar que as declaracGes estdo disponiveis para
entrega no DRH;

e Afixar comunicativo no quadro de pessoal.

Tarefa n.° 10: Proceder a realizacdo das declara¢Ges de concordancia dos trabalhadores, com

a devida autorizacéo, para a reducéo do intervalo de descanso para trinta minutos.

Segundo n.° 3, do artigo 213° do CT compete a Autoridade para as Condi¢bes de Trabalho
(ACT) autorizar, mediante declaracdo escrita de concordancia do trabalhador, a reducéo ou
exclusdo de intervalo de descanso, quando tal se mostre favoravel ao interesse do trabalhador

ou se justifique pelas condicOes particulares de trabalho de certas atividades.

Atividades desenvolvidas:

e Realizar declaracGes de concordancia;

e Entregar e recolher declaragdes devidamente assinadas;
e Separar declaracOes por departamento;

e Enviar por CTT as declaragdes de concordancia a ATC.
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Tarefa n.° 11: Assegurar a entrega das declaracGes de duodecimos para 2016.

O Decreto-Lei 253/2015 de 30 de dezembro, que prorroga a vigéncia do n.° 1, do artigo 9°, da
lei n.° 11/2013, foi estendido para 2016, com a devida aprovacdo de um regime temporario de

pagamento em duodécimos de metade dos subsidios de férias e de natal.

Assim, o trabalhador pode optar pelo regime temporério de pagamento de metade dos

subsidios em duodécimo ou solicitar o pagamento integral dos subsidios durante o ano 2016.

Atividades desenvolvidas:

e Afixar no quadro de pessoal, comunicativo interno, para os colaboradores dirigirem-se ao
DRH para procederem ao preenchimento das declara¢fes de duodécimos;

e Ajudar os colaboradores no preenchimento das declaragoes;

e Arquivar, temporariamente, no dossié do processamento salarial as declaracdes;

e Arquivar, posteriormente, no processo individual de cada colaborador.

Tarefa n.° 12: Verificar e controlar pedidos realizados a Algartempo, empresa trabalho

temporario.

Segundo Espino-Rodriguez e Padrén-Robaina (2007) “o outsourcing é a decisdo estratégica
que implica a contratacdo externa de determinadas atividades ndo estratégicas necessarias a
fabricacdo de produtos ou a provisdo de servicos, mediantes acordos ou contratos com
organizacOes detentores de maiores capacidades, com o objetivo de melhorar a vantagem

competitiva” (citado por Cardoso et al., 2010, p. 693).

Atividades desenvolvidas:

e Preparar mensalmente ficheiro excel;

o Verificar folhas de horas e categorias profissionais dos trabalhadores extras;

e Enviar quinzenalmente a empresa trabalho temporério as folhas de horas com os horarios
de entrada e saida dos trabalhadores em regime de outsourcing;

e Registar mensalmente no ficheiro excel os horarios de trabalho, por trabalhador

consoante categoria profissional e departamento, de forma a controlar os gastos com a
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empresa de trabalho temporario. No lancamento do horario é necessario ter
conhecimentos de quais os trabalhadores extras, pedidos pelos chefes de departamento, a
contrato mensal ou a hora.

e Enviar mensalmente o ficheiro excel ao departamento financeiro;

e Conferir faturas e entregar ao departamento financeiro;

e Proceder ao pedido de notas de crédito;

e Confirmar notas de crédito;

e Arquivar pedidos de trabalhadores extras e folhas de horas.

2.4.2 Objetivo: Atrair e gerir talentos

O valor dos recursos humanos de uma empresa depende, em grande parte, da eficacia dos

processos de recrutamento e sele¢do de novos colaboradores.

Inseridas na unidade curricular Atracdo e Gestdo de Talento, todas as tarefas desenvolvidas
inerentes ao processo de atrair, recrutar, selecionar, acolher, integrar e reter talentos,
beneficiam o poder competitivo da empresa e permitem atingir a exceléncia nos produtos e

servicos oferecidos aos clientes.

Para um processo eficaz de recrutamento e selecdo é necessario confirmar a necessidade de

recrutar, rever o conteido do descritivo funcional e definir o perfil do candidato.

O recrutamento pode ser interno, dirigido aos profissionais ativos na empresa, externo,
dirigido a profissionais externos a empresa, ou misto, a combinacdo de ambos. A empresa
pode optar pelos mais variados meios para divulgar a vaga disponivel, todavia o mais

recorrente é anuncio.

Segue-se a selecdo do candidato, sendo a entrevista a peca fundamental do processo de
recrutamento. Os resultados das entrevistas devem ser comparados para que seja possivel

encontrar o candidato com o mesmo perfil definido pela empresa.
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Por dltimo, o candidato escolhido devera passar por um processo de socializacdo
organizacional, técnica utilizada pela empresa como forma de receber e integrar 0s novos
colaboradores na sua cultura. O processo de acolhimento e integracdo € fulcral para o sucesso

do novo colaborador na empresa (Almeida, 2014; Camara, Guerra & Rodrigues, 2007).

2.4.2.1 Recrutamento, selecdo e admissao de colaboradores

Do ponto de vista de Ferreira e Vargas (2014) o processo de recrutamento e selecdo é uma das
principais atividades a serem desempenhadas na area de recursos humanos. Os mesmos
autores referem que o processo de recrutamento e sele¢do consiste num conjunto de técnicas
vitais que visam a escolha dos candidatos com o perfil mais adequado a funcdo, com o

objetivo de assegurar a qualidade de recursos humanos na empresa.

Tarefa n.° 1: Arquivar candidaturas a emprego.

Segundo n.° 1, do artigo 32° do CT, todas as entidades devem manter durante cinco anos o

registo dos processos de recrutamento efetuados, com desagregacao por género.

Atividades desenvolvidas:
e  Separar candidaturas recebidas por género;

e Arquivar candidaturas por género.

Tarefa n.° 2: Analisar, responder e organizar, por departamento, todos os cv’s e fichas de

candidatura a emprego.

Atividades desenvolvidas:

e Analisar candidaturas espontaneas e candidaturas respeitantes as vagas de emprego
disponiveis;

e Aceder e responder as candidaturas recebidas através do site de ofertas de emprego,
Turijobs;

e Responder a todos os cv's e fichas de candidaturas (formulario disponibilizado pela

empresa) recebidas;
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e Separar cv’s e fichas de candidaturas por departamento e vagas de emprego disponiveis;

e Entregar cv’s e fichas de candidaturas recebidas aos chefes de departamento;

e Introduzir na base de dados candidatos para a vaga chefe executivo de cozinha e
coordenador de marketing;

e Arquivar candidaturas espontaneas para futuras oportunidades.

Tarefa n.° 3: Marcar entrevistas de emprego via telefonica.

Atividades desenvolvidas:

e Ligar aos candidatos para averiguar o interesse e disponibilidade para a entrevista;

e Marcar entrevista conforme disponibilidade do chefe de departamento e do candidato;

e Informar o local, o dia e a hora da entrevista;

e Indicar o nome da chefia que ira fazer a entrevista;

e Preencher o formulario para marcacdo de entrevista com o nome do candidato, funcdo a
que se candidata, data e hora da entrevista;

e Realizar guido geral de entrevista (apéndice 2.1).

Tarefa n.° 4: Admitir colaboradores.

Nesta fase é importante garantir que possuimos os dados do cartdo de cidaddo, ou outros

documentos equivalentes, para que seja possivel proceder a admissdo do trabalhador.

Atividades desenvolvidas:

e  Admitir novo colaborador na segurancga social direta;

e Admitir novo colaborador no fundo de compensagdo (em caso de renovagOes alterar a
data de fim de contrato no fundo de compensacéo);

e Preparar todos os documentos a serem preenchidos pelos novos colaboradores: manual de
acolhimento; declaracdo de duodécimo; declaracdo artigo 99° do CIRS; declaracdo de
entrega de cracha de identificacdo; declaracdo de entrega de chaves de cacifo; formulario
junte-se a nos; declaracdo de concordancia trinta minutos de hora de almogo;

e Realizar o processo individual do colaborador;
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e Enviar e-mail ou comunicar via telefénica o programa de acolhimento a realizar no
primeiro dia de trabalho;

e Realizar comunicativo com todas as entradas do més e afixar no quadro de informacoes
(apéndice 2.2);

e  Pedir aos colaboradores procederem a assinatura do contrato de trabalho.

2.4.2.2 Acolhimento e integracéo de novos colaboradores

De acordo com Camara (2012) o processo de acolhimento e integracdo € visto como uma
estratégia utilizada pela empresa para obter maior comprometimento, qualidade e
produtividade dos novos colaboradores. Através desta estratégia os individuos conhecem a
empresa, aprendem os valores e normas de comportamento esperados que lhes permitem

participar como membros plenos da organizacao.

Tarefa n.° 1: Realizar processo de acolhimento e integracdo aos novos colaboradores.

Atividades desenvolvidas:

e Entregar manual de acolhimento;

e Entregar cracha de identificacdo e chave do cacifo;

e Realizar visita guiada pelo hotel, passando por zonas de colaboradores e de clientes
(departamentos, refeitorio, entrada de pessoal, balneérios, local de marcacdo de ponto,
restaurantes, bar, rececdo, quartos, piscinas, spa, campos de futebol, parques de
estacionamento e kids club);

e Entregar varios formularios para preenchimento;

e Apresentar o novo colaborador aos elementos da equipa Cascade Resort.

Tarefa n.° 2: Realizar manual de acolhimento com base nos documentos: Quem Somos; Staff

Manual e outros documentos individuais (apéndice 1).

O manual de acolhimento, de acordo com Cardoso et al. (2010, p.355) “¢ um documento
destinado a facultar aos novos colaboradores um panorama geral da empresa,

designadamente: a sua historia, as suas politicas (salariais, de avaliagdo de desempenho, de
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promocdo, de diversidade, de higiene e seguranca), os padrdes de conduta, os beneficios, a

localizagéo das instalacdes.”

Em suma, o manual de acolhimento € uma ferramenta bastante Gtil no processo de
acolhimento e integracdo do novo colaborador, devendo estar adaptado e atualizado aos

objetivos e carateristicas da empresa.

Atividades desenvolvidas:

e Recolher informacéo sobre o resort;

e Descrever a histéria do hotel em conformidade com a documentacdo existente;
e Pesquisar sobre a teméatica manual de acolhimento;

e Selecionar imagens do resort;

e Executar organograma do Cascade Resort;

e Entregar manual de acolhimento a Direcdo de RH para aprovacao.

Tarefa n.° 3: Acolher os alunos da Escola Vida Ativa de Lagos numa visita de estudo ao

Cascade Resort.

Atividades desenvolvidas:

e Receber alunos da Escola Vida Ativa de Lagos do curso restaurante;
e Distribuir l1apis e brochuras informativas sobre o Cascade;

e Visitar as instalagbes do resort com foco nos restaurantes e bar;

e Tirar fotografia de grupo;

e Realizar e afixar, no quadro de pessoal, resumo da visita (apéndice 2.3).

2.4.2.3 Gestdo dos processos de saidas

Tarefa n.% 1: Assegurar a entrega de todos os documentos inerentes ao processo de saida do

colaborador.
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Atividades desenvolvidas:

Realizar certificado de trabalho, tirar fotocOpia e arquivar no processo individual;
Preencher, caso se aplique, declaracdo de situacdo de desemprego, tirar fotocdpia e
arquivar no processo individual,

Entregar ou enviar por CTT o certificado de trabalho, a declaragdo de situagdo de
desemprego e o ultimo recibo de vencimento;

Realizar comunicativo com todas as saidas do més e afixar no quadro de informacdes

(apéndice 2.2).

2.4.3 Objetivo: Assegurar a organizacao e manutencao dos processos de estagios

O Cascade Resort recebe, principalmente nos meses de maior fluxo turisticos, varios

estagiarios na sua maioria vindos das escolas hoteleiras do pais. Como tal, é necessario um

processo estimulante de acolhimento e integracdo, aos estagiarios de forma a transmitir os

valores e a prestigiada cultura Cascade.

Tarefa n.° 1: Realizar tarefas inerentes aos processos de estagios curriculares.

Atividades desenvolvidas:

Separar por departamento as candidaturas a estagios;

Entregar candidaturas aos chefes de departamento para analise;

Proceder ao preenchimento de pedidos de estagios de varias escolas;

Inserir no ficheiro excel nomes dos estagiarios, condi¢cdes a que tem direito, alojamento
ou bolsa de estéagio, e o periodo de estagio;

Realizar processo individual dos estagiarios e arquivar toda a documentacéo;

Efetuar pedido aos estagiarios para procederam a assinatura do protocolo de estagio;
Enviar para a respetiva escola o protocolo, ficha de assiduidade e avaliacdo do estagiario;
Fazer e entregar certificado de estagio;

Arquivar no processo individual fotocopia do certificado de estagio.
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Tarefa n.° 2: Acompanhar o processo de pedido de estagio profissional do Instituto de

Emprego e Formagéo Profissional (IEFP).

Atividades desenvolvidas:

e  Pedir online medida estagio profissional em conjunto com a Dire¢éo de RH;

e Imprimir comprovativo de pedido de estagio;

e Realizar processo do estagiario;

e Inserir documentos da entidade empregadora e do orientador de estdgio no processo;
e Inserir no processo fisico n.° de processo de estagio, enviado pelo IEFP;

e Arquivar documentos com a deciséo do IEFP.

2.4.4 Objetivo: Organizar, arquivar e assegurar a existéncia de toda a documentacéao

nos processos individuais

E de extrema importancia que todos os colaboradores tenham um processo fisico que permita
consultar todo o seu percurso na empresa. O DRH devera assegurar a atualizacdo do processo
do colaborador e é dever do deste, em caso de alteracdo de dados pessoais, reportar logo que

possivel ao DRH.

Esta sistematica atualizacdo assegura maior rapidez e facilidade na consulta de dados pessoais

e nos procedimentos obrigatérios na gestdo de recursos humanos.

Tarefa n.° 1: Reorganizacdo o processo individual de cada colaborador. Verificar, solicitar e

atualizar documentos em falta.

Anteriormente, 0s processos dos colaboradores estavam organizados em dossiers e por ordem
numérica de colaborador. Atualmente, estdo organizados individualmente em pastas e por

ordem alfabética.

Atividades desenvolvidas:

e Organizar em pastas individuais 0s processos dos colaboradores ativos;
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e Fazer para cada processo individual cinco separadores:

1. Absentismo: baixas médicas; comunicacdo de auséncias; folha de presenca; horéarios;

2. Formacdo: certificados de formacéo; certificado de habilitacdes; carteira profissional;

3. Ficha de Aptiddo: ficha de aptiddo; documento a informar os colaboradores da
obrigatoriedade dos exames médicos;

4. Dados Pessoais: dados do cartdo de cidaddo ou documentos equivalentes; IBAN/ NIB;
registo criminal e declaracdo artigo 99° do CIRS;

5. Processo de Recrutamento: admiss@o na seguranca social e no fundo de compensacéo;
declaracdo de duodécimos; cv/ficha de candidatura a emprego; pedido de
recrutamento; carta de intenc@es; alteracdes de categoria profissional;

e Preencher o check list de cada processo individual,

e Verificar no processo a existéncia de toda a documentacéo;

e Verificar se algum documento se encontra caducado para efetuar o pedido ao
colaborador;

e Arquivo de todos os documentos acima mencionados.

2.4.5 Objetivo: Participar no processo de Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho

Enquadrado na unidade curricular Enquadramento Juridico das Rela¢Ges Laborais e segundo
artigo 281° do CT, todos os trabalhadores tém direito a prestacdo de trabalho em condices de
seguranga, higiene e salde, competindo ao empregador assegurar estas condi¢fes em todos 0s
aspetos relacionados com o trabalho, através da aplicacdo de todas as medidas necessarias
tendo em conta os principios gerias de prevencdo e da organizacao de servigos de seguranca e

saude no trabalho.

Em matéria de SHST, de acordo com os artigos 108° a 110° do Decreto-lei 102/2009, a
realizacdo de exames de salde tem como objetivo avaliar a aptiddo fisica e psiquica dos
trabalhadores para o exercicio da sua atividade. Sem prejuizo de outros previstos em
legislagdo especial, devem ser realizados exames de admisséo, exames periddicos e exames
ocasionais. No que diz respeito aos resultados dos exames de saude, 0 médico do trabalho
apenas pode remeter ao responsavel dos recursos humanos da empresa uma ficha de aptidéo,
indicando se o colaborador esta ou ndo apto para o desempenho das suas fungdes.
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Tarefa n.° 1: Assegurar procedimento interno de exames medicos.

Atividades desenvolvidas:

Criar ficheiro excel designado por medicina no trabalho com as seguintes informagdes
gerais: departamento; nome; categoria profissional; género; data de admisséo; anos de
servico; data de nascimento; nacionalidade e idade. Noutra folha do mesmo ficheiro excel
introduzir informacdes contidas da ficha de aptiddo: departamento; nome e numero de
colaborador; status; categoria profissional; data de admissdo; data do exame admissao,
exame periddico e exame ocasional. Este ficheiro permite controlar os exames de
admissdo e fazer uma previsao dos préximos exames periédicos;

Marcar sempre que um colaborador inicie fungdes o exame de admisséo;

Informar o chefe de departamento e o colaborador do local, data e hora do exame de
admissao;

Fazer e afixar, junto ao relégio de ponto, um comunicativo com 0s proximos exames
médicos: colaboradores; data; hora e local (apéndice 3.1);

Verificar fichas individuais de aptiddo recebidas pela clinica Luzdoc;

Atualizar o ficheiro excel com a data do exame médico.

Tarefa n.° 2: Preencher em caso de acidente de trabalho a participacdo de sinistrado e,

posteriormente, inserir no ficheiro excel o registo do acidente de trabalho.

E considerado acidente de trabalho, Decreto-lei n.°98/2009, de 4 de setembro, n.°1 do artigo

8°, “aquele que se verifique no local e no tempo de trabalho e produza direta ou indiretamente

lesdo corporal, perturbacdo funcional ou doenca que resulte reducdo na capacidade de

trabalho ou de ganho ou a morte”. Os acidentes ocorridos no trajeto de ida e de regresso para

o local de trabalho, assim como outras situagdes previstas na lei, sdo igualmente considerados

acidentes de trabalho.

Atividades desenvolvidas:

Preencher em conjunto com o colaborador a participacdo de acidente de trabalho;
Preencher e arquivar toda a documentacdo necessaria: folha de capa com informacao

resumida; a participacdo de sinistrado de acidente de trabalho; fotocopia do e-mail a
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confirmar o envio da participacdo de acidente de trabalho para a seguradora; boletim de
situacdo clinica;

e Atualizar o ficheiro excel com o registo de acidente de trabalho: nome do sinistrado;
categoria profissional; departamento; natureza da lesdo; datas: acidente, inicio da
incapacidade temporaria absoluta (ITA), fim da ITA, alta; n.° de dias de baixa;

e Receber da seguradora recibo de pagamento da baixa por acidente de trabalho;

e Entregar recibo ao sinistrado.

Tarefa n.° 3: Reforcar os cartazes informativos.

Atividades desenvolvidas:

e Fazer cartaz: Saida de emergéncia (apéndice 3.2);

e Afixar cartaz na se¢do de pastelaria;

e Fazer cartaz: Nao fumar nesta zona (apéndice 3.3);

e Afixar cartaz junto ao economato.

2.4.6 Objetivo: Recompensar e reconhecer colaboradores

“O Sistema de Recompensas é o conjunto de instrumentos coerentes e alinhados com a
estratégia da Empresa, de natureza material e imaterial, que constituem a contrapartida da
contribuicdo prestada pelo empregado aos resultados do negdcio, através do seu desempenho

profissional e se destinam a reforgar a sua motivacédo e produtividade” (Camara, 2000, p. 87).

Desta forma, as empresas ao estabelecerem um sistema de recompensas pretendem criar

estimulos que satisfagam os colaboradores no local de trabalho.

Continuamente, 0s mecanismos de reconhecimento consistem em distinguir e premiar
comportamentos excecionais, alinhados com o0s objetivos gerais de negdcio. Assim, as
comemoracgdes dos aniversarios e do colaborador do més permitem ao Cascade Resort
motivar um grande fluxo de talentos existentes na empresa, e ainda, contribuir para a

satisfacdo dos colaboradores.
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Tarefa n.° 1: Celebrar aniversarios dos colaboradores.

Atividades desenvolvidas:

Realizar check list com os procedimentos para os aniversarios (apéndice 4.1);

Preparar mensalmente a listagem com os aniversarios dos colaboradores. A listagem €
extraida do programa Primavera, sendo apenas necessario confirmar e acrescentar 0s
aniversarios dos estagiarios (apéndice 4.2);

Enviar todos os meses a listagem dos aniversarios para o e-mail geral do Cascade Resort;
Afixar a listagem dos aniversarios no quadro de informacGes;

Fazer comunicativo com o dia da festa dos aniversarios e afixar no quadro de
informacdes (apéndice 4.3);

No dia da festa, relembrar por e-mail, a hora de inicio;

Identificar nas garrafas de vinho os aniversariantes;

Alterar e decorar a disposicdo do refeitorio para a festa (apéndice 4.4);

Coordenar a musica e tirar fotograficas durante o evento;

Arquivar toda a documentacdo no dossié dos eventos.

Tarefa n.° 2: Reconhecer colaborador do més.

Atividades desenvolvidas:

Receber mensalmente as nomeagdes para colaborador do més;

Preencher o ficheiro excel com as votag6es para colaborador do més;

Preparar o certificado para o colaborador do més (apéndice 4.5);

Inserir no respetivo més a fotografia do colaborador vencedor e afixar no quadro

informativo (apéndice 4.6).

Tarefa n.° 3: Reconhecer colaborador com o maior niamero de nomeagdes no High Five.

Atividades desenvolvidas:

Receber High Five realizados pelos clientes;

Inserir no ficheiro excel o motivo da nomeacéo e o0 nome do cliente que nomeia.
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Tarefa n.° 4: Felicitar acontecimentos pessoais.

Atividades desenvolvidas:
e Fazer postal de nascimento;

e Fazer postal de casamento.

Tarefa n.° 5: Garantir que os colaboradores tém conhecimento dos beneficios oferecidos.

Atividades desenvolvidas:
e Enviar e-mail interno com as vantagens do Cartdo Vida Corporate;
e Enviar e-mail interno com os beneficios da nova parceria com o Hospital Sdo Gongcalo;

e  Afixar beneficios no quadro informativo (apéndice 4.7).

Tarefa n.° 6: Preparar presente de Pascoa para os colaboradores do Cascade Resort.

Atividades desenvolvidas:

e Fazer postal de Pascoa;

e Fazer comunicativo para os colaboradores passarem pelo DRH para receberem o folar e o
postal de Pascoa (apéndice 4.8);

e Afixar o comunicativo no quadro informativo.

2.4.7 Objetivo: Promover o bem-estar dos colaboradores

O conceito de bem-estar no trabalho tem sofrido vérias evolugdes na sua reorganizacdo. Para
Lodahl e Kejner (1965) o bem-estar no trabalho significa a influéncia que o desempenho de
uma pessoa no trabalho afeta a sua auto-estima. Siqueira e Padovam (2008) referem que o
bem-estar no trabalho pode ser conceptualizado integrando trés dimens@es de ordem-afetiva:
satisfacdo no trabalho e implicagdo com o trabalho; vinculos afetivos individuais em ligacédo
com o seu trabalho e comprometimento organizacional e por fim o vinculo afetivo que o
trabalhador estabelece com a organizagdo. Recentemente para Nads (2010) o bem-estar no
trabalho numa empresa segura refere-se a varidveis como vencimento, posi¢do, orgulho em

trabalhar na empresa, ambiente social e seguranca no trabalho (citado por Bjorn, 2014).
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Tarefa n.° 1: Promover a pratica de ginastica laboral.

Do ponto de vista de Serra (2012), a pratica de exercicio fisico regular pode induzir ao bem-
estar psicoldgico nas pessoas. O autor aponta varias explicacfes relacionadas com este facto,
nomeadamente, a noradrenalina, a producdo de B-endorfinas, a libertacdo da tensdo muscular

e & melhoria da auto-imagem.

Atividades desenvolvidas:
e Pesquisar sobre ginastica laboral,
e Enviar por e-mail e afixar nos departamentos informagdes sobre ginastica laboral e

alongamentos (apéndice 5.1).

Tarefa n.° 2: Preparar festa de natal para colaboradores do Cascade Resort.

Atividades desenvolvidas:

e Afixar informativo a anunciar a festa de natal;

e Selecionar fotografias dos colaboradores para a arvore de bolinhas de papel,;
e Realizar na entrada de pessoal arvore de bolinhas (apéndice 5.2);

e Fazer estrelas de cartolina e colocar nomes dos colaboradores (apéndice 5.3);
e Fazer lareira de cartdo (apéndice 5.4);

e Participar nas filmagens para o video “Simply the best” a visualizar na festa;
e Montar arvore de natal no refeitério (apéndice 5.5);

e  Criar ficheiro power point com a apresentacdo para a festa de natal;

e  Criar ficheiro movie maker com fotografias tiradas ao longo do ano;

e Fazer moldura selfie (apéndice 5.6);

e Decorar restaurante Moods para a festa;

e Entregar aos colaboradores um sino com o respetivo nome para o sorteio de natal;
e Entregar cabaz de natal (bolo rei, abacaxi e postal de natal);

e Selecionar fotografias da festa e afixar junto a entrada do pessoal.
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Tarefa n.° 3: Preparar festa de natal para dependentes de colaboradores até 12 anos.

Atividades desenvolvidas:

e Afixar informativo a anunciar a festa de natal;

e Comprar presentes para os dependentes;

e Fazer etiquetas para presentes;

e Decorar restaurante Moods para a festa de natal;

e Selecionar fotografias da festa e afixar junto a entrada do pessoal.

Tarefa n.° 4: Relembrar comportamentos a ter nos balnearios.

Atividades desenvolvidas:
e Realizar cartaz: tocar autoclismo e colocar toalhas de banho nos respetivos cestos

(apéndice 5.7).

2.4.8 Objetivo: Sensibilizar colaboradores para a responsabilidade social da empresa

Vivem-se tempos de mudanca no seio organizacional, atualmente as empresas sdo mais
sensiveis as causas sociais e ndo permanecem indiferentes aos impactos sociais e ecoldgicos
que a sua atividade econdmica produz no ambiente. Delineia-se a ideia de que a

responsabilidade social é inseparavel da atividade econdémica (Sousa et al., 2013).

“A responsabilidade social ¢ a obriga¢do da empresa de usar os seus recursos de um modo
que beneficie a sociedade, através da participacdo empenhada como membro dessa mesma
sociedade, tomando em conta a sociedade no seu todo, e melhorando o bem-estar da mesma
independentemente dos ganhos diretos que dai possam advir para a empresa” (Koke et al.,
2001, citado por Cardoso, Costa, Cunha, Gongalves & Rego, 2007, p.174).

Tarefa n.° 1: Apelar a participacdo dos colaboradores na campanha proporcionada pela
Associacdo Portuguesa contra a Leucemia, que quer os portugueses a fazerem bolas de sabéo,
no dia mundial do linfoma, 15 de setembro, em solidariedade para com todos os doentes que

estdo a lutar contra a doenca.
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Atividades desenvolvidas:
e Tirar fotografica aos colaboradores a fazerem bolinhas de sabéo;

e Fazer e afixar cartaz com o resultado final da participagdo do Cascade;

Tarefa n.° 2: Promover e divulgar acdes de solidariedade

Atividades desenvolvidas:

e  Afixar no quadro do pessoal informacdes sobre a Mama Maratona 2015;

e Enviar e-mail interno e afixar no quadro dos colaboradores a participacdo do Cascade na
recolha de tampinhas de plastico, campanha que reverteu a favor de “Vamos ajudar a
Catarina Santos” (apéndice 6.1);

e  Afixar no refeitorio informacdes a sensibilizar para a reciclagem;

e Tirar e afixar fotografias aos colaboradores no Dia Mundial do Coragéo (apéndice 6.2).

Tarefa n.° 3: Assinalar a contribuicdo do Cascade Resort no Dia Mundial da Luta Contra o

Cancro.

Atividades desenvolvidas:

e Fazer e afixar informativo sobre o Dia Mundial da Luta Contra o Cancro (apéndice 6.3);
e Pedir aos colaboradores para trazerem uma pega de vestuario rosa para a fotografia;

e Reunir colaboradores para a fotografia;

e Fazer e afixar cartaz com o resultado da nossa participacdo (apéndice 6.4).

2.4.9 Objetivo: Organizar e manter atualizado o quadro informativo de pessoal

Tarefa n.° 1: Organizar quadro informativo.

Atividades desenvolvidas:

e Realizar e plastificar separadores: Aniversarios/Colaborador do Mé&s; Diversos;

Formacdo; Beneficios e Comentarios (apéndice 7.1);

e Organizar com fita adesiva anti-derrapante preta o quadro informativo.
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Tarefa n.° 2: Separadores Colaborador do Més e Aniversarios.

Atividades desenvolvidas:

Afixar fotografia dos colaboradores do més e do evento dos aniversarios;

Afixar listagem dos aniversarios do més.

Tarefa n.° 3: Separador Diversos.

Atividades desenvolvidas:

Fazer e afixar o cartaz a informar sobre a mudanca de hora;
Fazer e afixar cartaz com o novo horario do refeitorio;
Afixar comunicativo com as entradas e saidas do més;

Afixar comunicacOes internas e informagdes gerias.

Tarefa n.° 4: Separador Formacao

Atividades desenvolvidas:

Afixar informag6es sobre formacdes;
Afixar calendario mensal com formacoes;
Afixar grupos de colaboradores convocados para a formacao;

Afixar fotografia da formacdo Welcome Day.

Tarefa n.° 5: Separador Beneficios

Atividades desenvolvidas:

Fazer e afixar informacOes sobre empresas parceiras e 0s seus beneficios.

Tarefa n.° 6: Separador Comentarios

Atividades desenvolvidas:

Procurar no Tripadvisor comentarios acerca do Cascade Resort;
Imprimir e afixar feedback dos clientes no quadro do pessoal.
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2.4.10 Objetivo: Participar no processo de formacao profissional.

Enquadrada na unidade curricular Gestdo da Formacdo e Desenvolvimento de Competéncias,

a formacéo é um dos temas dominantes na atualidade das empresas.

“Considera-se que a formagdo, no ambito da organizacdo, é um conjunto de acdes, meios e
técnicas e apoios estruturados com a ajuda dos quais os trabalhadores sdo impelidos a
melhorar os seus conhecimentos, comportamentos, atitudes e capacidades intelectuais,
necessarios para atingir os objetivos da organizagdo e 0s objetivos pessoais ou sociais, para se
adaptarem ao seu ambiente e para cumprirem de forma adequada as suas tarefas, no presente e
futuro” (Alis et al., 2001, p. 400). Assim, a formac&o deve ser vista com uma agdo estratégica
de desenvolvimento das competéncias dos recursos humanos e como forma de melhorar o

desempenho e a motivacdo dos colaboradores.

No ambito legislativo, segundo o n.° 2, artigo 131° do CT, o trabalhador tem direito, em cada
ano, a um numero minimo de trinta e cinco horas de formacéo ou, sendo contratado por um
periodo igual ou superior a trés meses, 0 nimero minimo de horas proporcional a duracdo do

contrato nesse ano.

Tarefa n.° 1: Realizar vérias atividades inerentes ao processo de formagcao.

Atividades desenvolvidas:

e Desenvolver em ficheiro excel a divisdo dos colaboradores por grupos para as seguintes
formagdes: sensibilizacdo em seguranga no trabalho, equipas de intervencao, equipa de
gestdo de emergéncia e equipas de evacuacgdo dadas pela empresa Consulsafety; Analysis
and Critical Control Point (HACCP) dada pela empresa Luso Cristal e agdo de
sensibilizagdo pela empresa Algar;

e Fazer folhas de presencas para formagdes internas;

e Fazer calendario mensal de formagdes (apéndice 8.1);

e Criar ficheiro excel para controlo de horas de formacéo assistidas por colaborador;

e Inserir nesse ficheiro horas de formacdo assistidas por colaborador em 2014 e 2015;

e Atualizar o ficheiro sempre que ocorra uma formagéo;
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e Entregar diplomas de formacéo aos colaboradores;
e Assistir as formagdes: sensibilizacdo em seguranga no trabalho; equipas de evacuacao;
HACCP; acdo de sensibilizacdo sobre separacao/deposicdo dos residuos de embalagem

reciclaveis e simulacro.

2.4.11 Objetivo: Avaliar o trabalho desenvolvido durante o de contrato trabalho.

Segundo Cardoso et al. (2010) um sistema de gestdo de desempenho € mais abrangente do
que o tradicional sistema de avaliacdo de desempenho. O primeiro procura o sucesso da
organizacao, ndo so através da melhoria dos comportamentos dos colaboradores, mas também

através da melhoria dos aspetos organizativos, tecnoldgicos e processuais.

No Cascade, estd implementado um sistema de avaliacdo de desempenho referente ao
contrato. Cada colaborador é submetido a uma avaliacdo pelo seu superior hierarquico com
objetivo de verificar todos os comportamentos realizados.

Tarefa n.° 1: Preencher documento de gestdo contratual no més anterior ao término do

contrato do colaborador.

Atividades desenvolvidas:

e Verificar no processo individual as seguintes informagdes: nome; categoria profissional,
data de inicio do contrato; nimero de renovacdes; nome do chefe de departamento e por
fim, nas observacdes o n.° de renovacgdes possiveis até passar o colaborador a efetivo;

e Preencher o documento de gestdo contratual.

Apos o preenchimento dos respetivos documentos avaliativos, estes sdo enviados para 0s

chefes de departamento procederem a respetiva avaliacéo.
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2.4.12 Objetivo: Participar no processamento salarial

Tarefa n.° 1: Verificar horas nocturnas trabalhadas por colaborador.

Segundo o Boletim do Trabalho e Emprego e as Convencdes Coletivas de Trabalho entre a

AHETA e a FETESE, de acordo com a clausula 162 considera-se trabalho nocturno o

prestado entre as 24h de um dia e as 7h do dia seguinte

Atividades desenvolvidas:

Contar através da picagem de ponto as horas nocturnas trabalhadas por colaborador;
Verificar, segundo horério de trabalho, se foram contabilizadas todas as horas;

Organizar mensalmente dossié para processamento salarial: horas nocturnas; acidentes de
trabalho; baixas médicas, licencas; retificacdes; penhoras; gratificacBes; comissoes;

alteracdes mensais; duodécimos; etc.

Tarefa n.° 2: Conferir, em conjunto com a Direcdo de RH, todas as alteragcbes mensais

inseridas no programa Primavera.

Atividades desenvolvidas:

Verificar entradas e saidas dos colaboradores;

Verificar horas nocturnas por colaborador;

Verificar datas de inicio e fim de baixas médicas e acidentes de trabalho;

Verificar valores de gratificacbes e comissoes;

Verificar valores de penhoras;

Inserir novos dados pessoais, por exemplo: NIB, morada, n.° de dependentes;

Simular no site da ACT o valor do fecho de contas e verificar se coincide com o valor
dado pelo programa PRIMAVERA;

Comparar, por colaborador, o valor do vencimento atual com o valor do vencimento do
meés anterior;

Arquivar, apos processamento salarial, as declaragcGes dos colaboradores nos respetivos

processos.
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Tarefa n.° 3: Imprimir recibos de vencimento.

Os recibos de vencimento s&o enviado, todos 0s meses, para 0 e-mail pessoal de cada
colaborado, contudo, nem todos os colaboradores possuem correio electrénico. E recorrente,

alguns colaboradores solicitarem no DRH a impresséo dos recibos de vencimento.

Atividades desenvolvidas:

e Consultar no processamento de salérios o respetivo recibo de vencimento para imprimir.

Atividade desenvolvida extra estagio curricular de recursos humanos:
e Contar cover’s (funcéo do departamento financeiro);
e Inserir valores das contagens da eletricidade (funcdo do departamento manutencgéo);

e Participacdo na sessao fotografica para promover o Cascade Resort (apéndice 9.1).
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2.5 Balanco Critico e Auto-avaliacdo do Estagio Curricular

No meu caso, a realizacdo do estagio curricular exigia uma mudanca a nivel profissional e
pessoal, tendo sido uma decisdo ponderada e bastante refletida. Foram analisados os fatores
negativos, ser necessario apresentar carta de demissdo no emprego fixo que tinha e prescindir
do vencimento que usufruia, e os fatores positivos, oportunidade de aplicar, em contexto de
trabalho, todas as matérias lecionadas durante o mestrado de Gestdo de Recursos Humanos e
crescer a nivel profissional. Dessa anélise foram os fatores positivos que pesaram mais € a

minha decisdo recaiu sobre a realizacdo do estagio curricular.

Estagiar no DRH do Cascade Wellness & Lifestyle Resort possibilitou atingir os objetivos
inicialmente tracados para o presente estagio: contatar diretamente com praticas profissionais
e formas de intervencdo empresarial; adquirir conhecimentos préaticos e realistas na area da
gestdo de recursos humanos e fomentar a aplicacdo de instrumentos tedricos, modelos e
técnicas no contexto de trabalho, alinhados com as unidades curriculares do primeiro ano do

mestrado.

Grande parte das atividades desenvolvidas durante o estagio prendem-se com func¢des de
caracter administrativo, entre elas posso destacar: controlar trabalho suplementar, descanso
compensatorio e férias; verificar horérios de trabalho; atualizar mapas de refeigdes e manning;
gerir e controlar chaves de cacifo; tratar declaracdes anuais para efeitos de IRS; verificar e
controlar pedidos de trabalho temporario; analisar e responder cv’s e fichas de candidatura;
assegurar a entrega de todos os documentos inerentes ao processo de entrada e saida de
colaboradores e arquivo.

Todas as func¢Bes desempenhadas foram enquadradas no &mbito das unidades curriculares do
mestrado. A teoria lecionada no primeiro ano do mestrado foi a base para todas as fungdes

desempenhadas, existindo uma relagdo convergente entre o pilar tedrico e o pilar prético.

Tive oportunidade durante o estdgio de perceber, em contexto laboral, a aplicacdo de vérios
conteudos ministrados durante o mestrado. Os contetdos tedricos que tive a possibilidade de
percepcionar em contexto empresarial sdo componentes das seguintes unidades curriculares:

Gestao Estratégica de Recursos Humanos; Atracao e Gestdo de Talentos; Gestdo da Formacéo
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e Desenvolvimento de Competéncias, Enquadramento Juridico das Rela¢bes Laborais;
Sistemas de Informacdo Aplicados a Gestdo de Recursos Humanos, Avaliacdo do
Desempenho, Carreiras e Sistemas de Recompensas; Etica e Responsabilidade Social

Empresarial e Metodologias de Investigacéo.

O estagio permitiu, de forma geral, conhecer os procedimentos e desenvolver atividades
inerentes ao DRH, facto que conferiu uma percecdo real e concreta de como se processa a
gestdo de pessoas no Cascade Resort, na minha opinido, um exemplo a seguir no setor

hoteleiro na area de gestdo de recursos humanos.

A orientadora de estagio na empresa destacou-se pelo seu sentimento de partilha, inter-ajuda,
integracdo e disponibilidade que sempre demonstrou durante todo o percurso do meu estagio
curricular. E igualmente importante destacar que todos 0os membros da equipa sempre se
mostraram disponiveis no esclarecimento de davidas, na disponibilizacdo de dados e

materiais, fundamentais para o decorrer do estagio e para a realizacdo do presente relatorio.

Para aléem de todos os processos e técnicas aprendidas, considero as vivéncias e 0S
relacionamentos interpessoais com que fui presenteada, um dos fatores preponderante na

satisfacdo global que tive durante todo o estagio.

Com a realizacdo de todas as tarefas anteriormente mencionadas, acredito ter contribuido de
forma positiva para a empresa. De entre todas as tarefas, considero que a minha maior
contribuicdo para o Cascade Resort foi a elaboragdo do manual de acolhimento. Devido a
inexisténcia de um documento que compilasse toda a informac&o Util acerca de empresa e que
facilitasse o processo de acolhimento e integracdo dos novos colaboradores, a realizagdo desta
ferramenta foi considerada pertinente pela Direcdo do Cascade Resort e desta forma acredito

ter contribuido para o sucesso da integracdo de novos colaboradores.

Por outro lado, senti como principal limitacdo, no seio da empresa, alguma escassez de
informagdes acerca da historia do hotel, da estratégia e do objetivo de negécio. A nivel

curricular, durante o estagio, senti como principal limitacdo a escassez pratica na componente
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do processamento salarial através da utilizacdo do software Primavera, elemento

indispensavel & funcéo de recursos humanos.

Para concluir, a minha apreciacéo global é positiva, pude contatar diretamente com praticas e
formas de intervencao reais, adquirir conhecimentos praticos na area da gestdo de pessoas e

aplicar conhecimentos adquiridos no mestrado.
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Capitulo I11 — Socializagéo, Acolhimento e Integracdo

3.1 Socializagao

A socializagdo pode ser definida como “o processo através do qual o individuo aprende os
valores, as competéncias, 0s comportamentos esperados e o conhecimento social essencial
para assumir um papel organizacional e participar como membro pleno da organizacdo”
(Louis, 1980, citado por Cardoso et al., 2010, p.330). Por outras palavras, € um processo no
qual a empresa tem o papel pedagogico de transmitir aos recém-chegados a sua cultura
organizacional, os seus valores, 0s seus standard e toda a informacdo que considere fulcral

para o sucesso profissional dos novos membros.

O autor Van Maanen (1989) considera que “a socializacdo organizacional, ou processamento
de pessoas, refere-se a maneira pela qual as experiéncias de aprendizagem de pessoas que
assumem novos cargos, status, ou papéis nas organizacfes, sdo estruturadas por outras

pessoas dentro da organizacao” (citado por Caetano & Vala, 2007, p.305).

De acordo com o estudo de varios autores a definicdo de socializacdo é considerada
abrangente, na medida em que se aplica tanto para os colaboradores recém-chegados como
para situacdes de transferéncia internas. Deste modo é possivel afirmar que a socializacdo é

um processo de aprendizagem continuo ao longo da carreira profissional.

O processo de ingressar numa organizacdo normalmente surge acompanhado por alguma
ansiedade e preocupacgdo individual. Quando as empresas apostam no processo de
socializagdo dos novos membros como chave para o sucesso profissional dos mesmos, estes
tendem a ajustar-se mais facilmente a cultura e filosofia da empresa, bem como as suas
fungdes. Poder-se-a concluir que um correto processo de socializagdo estara a contribuir para

0 bem-estar dos novos colaboradores e presumivelmente para 0 aumento do valor do produto.
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3.1.1 Estratégias de Socializacéo

Para os autores Maanen e Schein (1979) estratégias de socializagdo sdo “os modos através dos
quais as experiéncias dos individuos, em transicdo de um papel para outro, sdo estruturas para
eles por outros na organiza¢ao” (citado por Cardoso et al., 2010, p.339). Poder-se-a referir que
as estratégias de socializacdo permitem aos novos membros, através das experiéncias,
comprenderem melhor o seu papel na organizagdo, focarem-se mais no trabalho e a sentirem

maior satisfagdo profissionalmente.

As estratégias de socializacdo promovem a aprendizagem de papéis institucionalizados ou
individualizados. Nos primeiros 0s novos membros sdo estimulados a atuar de acordo com
aquilo que observam os seus colegas fazerem em situagdes idénticas, em contrapartida nos
segundos 0s novos membros sdo estimulados a procurarem melhorar as suas acoes

individualmente (Jones, 1986, citado por Cardoso et al., 2010).

Segundo Van Mannnen (1978) as estratégias de socializagdo podem ser agrupadas em sete

dimensGes, nomeadamente (Caetano & Vala, 2007; Cardoso et al., 2010):

e Formais versus informais: Nas estratégias formais os novos membros sdo acolhidos
segundo um procedimento para o devido efeito. Por outro lado, nas estratégias informais
0s novos individuos sdo recebidos informalmente pelos colegas e tém que aprender, a

titulo individual, qual a sua funcdo na organizacéo.

e Individuais versus coletivas: As estratégias individuais sdo aplicadas a individuos
isoladamente, visando preservar as diferencas e motivagfes individuais. Porém
apresentam a desvantagem de serem um processo bastante dispendioso e demorado, e de
suscitarem alguma ansiedade ao novo membro. As estratégias coletivas sdo aplicadas a
um grupo de individuos atraves de um processo de aprendizagem comum. O grupo
coletivo pode interagir, partilhar experiéncias e dificuldades, todavia pode gerar desvios

do grupo relativamente a visdo institucional da organizacao.
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Sequenciais versus aleatdrias: As estratégias de socializagdo sequenciais incorporam
um conjunto de fases que 0 novo colaborador devera passar até assumir um papel ou ter
um estatuto especifico na organizacdo. Em contrapartida, as estratégias de socializacao
aleatorias ndo seguem um procedimento especifico, ou seja, sdo independentes das outras

fases, ndo existindo uma forma especifica nem critérios para promover ou delegar papéis.

Fixas versus varidveis: As estratégias fixas seguem um programa com datas definidas
para cada fase de socializacdo. As estratégias varidveis nao seguem um padrdo de
desenvolvimento sobre uma agenda pré-definida, dependendo antes da capacidade de

aprendizagem do novo colaborador.

Seriais versus disjuntivas: Nas estratégias seriais 0 recém-chegado recebe da empresa
instrucdes sobre a conduta interna e 0 modo como deve atuar, muitas vezes através do um
mentor, enquanto nas estratégias disjuntivas o recém-chegado procede a sua prépria
aprendizagem. As estratégias seriais apresentam perigo de estagnacao para a organizacao,
ao inveés, as disjuntivas estimulam espirito de iniciativa e criatividade dos colaboradores,
no entanto estas podem gerar ansiedade ao novo colaborador em situacdes novas, na
medida em que desconhecem o0 modo de atuar. A situacdo mais frequente nas empresas é

a combinacdo de ambas estratégias.

Investidura versus desinvestidura: As estratégias de investidura, tal como o nome
indica, investem no processo de acolhimento dos recém-chegados, valorizam os
conhecimentos anteriores e assumem que certas qualidades e qualificagcbes séao
ingredientes necessarios ao sucesso. Distintamente, as estratégias de desinvestidura
desvalorizam o conhecido e tentam eliminar carateristicas indesejaveis no novo membro,
e este, SO comeca a ser valorizado e a ser visto como parte integrante da organizacao ap0s

a aquisicdo das regras e normas que vigoram na empresa.

Por competicéo versus por concurso: Nas estratégias por competicdo os colaboradores
sdo agrupados em grupos ou em programas de acordo com as suas capacidades
individuais, possibilitando uma melhor distribuicdo dos recursos da organizacdo. No
entanto, apresentam como desvantagem as limitacbes que causam na progressao na
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carreira, ap0s um Unico insucesso na competicdo. Nas estratégias por concurso 0s
individuos sdo inseridos no mesmo grupo de avaliacdo independentemente das suas
capacidades individuais. Estas estratégias facilitam o relacionamento em trabalho de

equipa, geram um espirito mais cooperativo e participativo na organizacao.

O autor Jones (1986) identifica na socializagdo institucionalizada a estratégia formal,
sequencial, fixa, serial e de investidura, e na socializacdo individualizada a estratégia
informal, variavel, ndo sequencial, isolada e de desinvestidura (citado por Caetano & Vala,
2007).

No ambito do presente projeto é adoptado para o Cascade Resort uma estratégia de
socializacdo formal coletiva. Os novos membros sao acolhidos segundo um procedimento de
aprendizagem comum, a formacdo Welcome Day. Com o objetivo de fornecer informacdes
sobre a empresa, 0 ponto de vista institucional, a sua estrutura, funcionamento,
reconhecimentos e beneficios foi criado, ao longo do estdgio curricular, um manual de

acolhimento de forma a facilitar o processo de integracdo dos novos colaboradores.

Por fim, poder-se-a concluir que a empresa devera escolher as estratégias de socializacdo que
melhor se identificam com a sua conduta e filosofia, de forma a orientar e dirigir o
comportamento dos seus membros segundo os seus ideais. Com a escolha acertada das

estratégias de socializacdo a empresa aumenta a probabilidade de éxito dos novos membros.

3.1.2 Fases de Socializagao

Atualmente, no seio organizacional confirma-se que tanto o éxito como o fracasso dos
colaboradores depende largamente das interaces sociais que cada individuo estabelece desde
0 seu primeiro dia na organizacdo. Confirma-se, ainda, que o processo de socializacdo inicia-
se antes da admissdo do individuo na empresa. E no decorrer do processo de recrutamento e
selecdo, no momento em que sdo disponibilizados um conjunto de informagdes sobre a

organizacéo e a funcgdo a que concorre, que este processo tem inicio (Caetano & Vala, 2007).
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O processo de socializacdo engloba trés fases basicas: a socializacdo antecipatoria, o encontro

e a mudanca e aquisicao.

3.1.2.1 Socializagdo Antecipatoria

Tal como ja foi referido, o processo de socializagdo organizacional inicia-se antes do primeiro
dia do novo colaborador na empresa, € ao longo do decurso do processo de recrutamento e
selecdo, na medida em que € fornecido um conjunto de informacdes sobre a organizacéo e a

funcdo em aberto.

Para Caetano e Vala (2007) o principal objetivo desta primeira fase da socializagdo é dar
informac@es ao candidato sobre a empresa, a funcéo, perspectivas de carreira, carateristicas do

departamento, incentivos e bonus.

Na socializagdo antecipatoria é importante transmitir a boa imagem da empresa, os valores, a
cultura organizacional, a missdo e visdao do negécio, de forma a incentivar e realcar as
vantagens de trabalhar nessa empresa (Almeida, 2014). E importante que todos os individuos
gue ja mantiveram ou mantém relagdes com a empresa tenham uma ideia positiva acerca
desta, e que a mesma, seja vista como uma empresa que valoriza e reconhece 0s seus

colaboradores, de forma a atrair melhores candidatos.

Na primeira fase da socializac¢do antecipatéria o candidato forma imagens e expetativas sobre
a empresa, as suas politicas, condicGes de trabalho, remuneracdo e oportunidades de
desenvolvimento de carreira. Estas expetativas sdo formadas mesmo antes do candidato ter
qualquer contacto com a empresa, surgem por vezes, através de referéncias de amigos ou
conhecidos e por noticias divulgadas na comunicagdo social (Cardoso et al., 2010; Fernandes,
2015).

A criagéo antecipada de imagens e expetativas sobre a empresa pode levar ao desapontamento
e insatisfacdo dos candidatos quando percepcionam que a imagem e as expetativas formadas
ndo correspondem as condicGes realmente proporcionadas pela empresa. Assim, as empresas

deverdo avaliar a visdo que o candidato tem da mesma, no sentido de eliminar eventuais
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expetativas irrealistas. Se as expetativas erradas nao tiverem sido eliminadas, pode considerar-
se que o empregador violou o contrato psicoldgico, e nestes casos o colaborador diminui a
confianca na organizacéo, prejudica o seu desempenho, reduz os seus comportamentos de

cidadania e pode acabar por abandonar a organizacéo (Cardoso et al., 2010).

3.1.2.2 Encontro

A fase encontro comeca a partir do momento em que o individuo inicia fun¢bes na empresa

até ao fim do periodo experimental, podendo prolongar-se por mais tempo.

Nesta fase 0 novo colaborador aprende as competéncias necessarias para desempenhar as suas
funcBes, compreender melhor a cultura organizacional e o que é esperado dele, tanto na
funcdo como nos comportamentos e atitudes a ter enquanto colaborador interno. Algumas
organizagbes implementam programas formais de acolhimento, posto isto, as mesmas
realizam manuais de acolhimento e selecionam tutores ou orientadores de estagio para

auxiliar o processo de adaptacdo do individuo.

Segundo Porter e colaboradores (1987, citado por Almeida, 2014) a organizacdo dispbe de
trés estratégias de reforco, que pretendem encaminhar o novo membro a conduta desejada

pela organizacao, sao estas:

e Reforco e confirmacéo: Reacdo positiva da organizacao as acdes e atitudes que 0s novos
membros trazem consigo. Visa a manutencdo de comportamentos desejaveis.

e Nao-reforco: A organizacdo ignora ou nao aprova algumas acles e atitudes dos novos
membros. Visa a extingao desses comportamentos pela auséncia de reforgo.

e Reforco-negativo: Punicdo por parte da organizacdo de comportamentos indesejaveis,

visando a sua eliminagéo.

No final da fase de encontro, que normalmente coincide com o fim do periodo experimental,
o individuo sera avaliado pelos resultados atingidos, e 0 mesmo, avaliard a organizacédo pela
forma como encaminhou o seu processo de socializagcdo. Se o resultado ndo for positivo
qualquer uma das partes podera rescindir o contrato de trabalho (Caetano & Vala, 2007).
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3.1.2.3 Mudanca e Aquisi¢cao

A Ultima fase da socializagdo denomina-se de mudanga e aquisic¢do, e surge no momento em

que a organizacao passa a considerar o recém-chegado como membro efectivo da empresa.

Ao chegar a esta fase espera-se que o individuo tenha modificado algumas das suas atitudes e
comportamentos, de acordo com o objetivo de negdcio da empresa. O autor Clapon (1964,
citado por Almeida, 2014) refere quatro requisitos que o0 novo elemento devera obter nesta

fase:

¢ Nova auto-imagem: Nova percecdo de si em resultado das relacbes interpessoais que
estabelece no seio organizacional.

¢ Novos relacionamentos: Abandono de antigas amizades e criacdo de novas amizades.

e Novos valores: Conhece, aceita e interioriza os valores da organizacéo.

e Novas formas de comportamento: Aquisicdo de comportamentos essenciais a sua

manutencdo na organizacédo e obtencdo de recompensas.

Esta fase surge, por vezes, acompanhada por uma cerimdnia formal (a mudanca de categoria
ou de salario, detencdo de um estatuto, jantar formal) ou por via informal (ser convidado para

almocar e participar nas atividades do grupo).
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3.2 Acolhimento e Integracéo

Apos a selecdo de um candidato a empresa tem que assegurar as melhores condi¢Bes de
acolhimento e integracdo para que este se sinta membro da organizacdo. O sucesso deste
processo depende dos procedimentos estabelecidos e da sua qualidade. Segundo Peretti
(1997) no decorrer dos anos 90 comegava-se a notar uma nitida evolugéo, as empresas que
recorriam a programas de recrutamento comecavam a implementar procedimentos que

facilitassem a integracdo dos novos colaboradores.

Atualmente, o processo de acolhimento e integracdo dos recém-chegados € parte integrante da
socializagdo organizacional. Este processo inicia-se durante a fase de recrutamento e selecéo,
no momento em que sdo partilhadas informacgdes entre os candidatos e o representante da
empresa: o candidato procura apresentar as suas potencialidades, competéncias e valores; o
representante da empresa evidéncia as carateristicas da organizacdo e da funcdo a

desempenhar.

Estas informacgbes sdo fundamentais e podem determinar o inicio da relacdo laboral, no
entanto ndo sdo suficientes para que o novo colaborador fique a conhecer a empresa e se
ajuste as carateristicas da funcdo a desempenhar. Nesta fase seguinte, os colegas, superiores
hierarquicos e Diretor de RH sdo fundamentais para o sucesso do processo de acolhimento e

integracao.

O autor Dias (2014) refere os aspetos a ter em atencdo na preparagdo do acolhimento e
integracédo: clarificar perante todos os membros o papel do novo colaborador, em particular
junto daqueles que irdo trabalhar mais de perto com este; realizar uma reunido informal com

toda a equipa para esclarecer objetivos e por ultimo, apresentar o novo membro.

No decorrer do acolhimento e integracdo estd subjacente a concretizacdo de um contrato
psicologico entre a organizagdo e o individuo, no sentido em que o novo colaborador
transporta consigo um conjunto de conhecimentos e aptiddes, valores, motivagdes e
expetativas face a organizacdo e as pessoas que nela trabalham. A empresa, por sua vez,

também é possuidora da sua cultura organizacional e valores préprios, pelo que € necessario
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um ajustamento entre os dois mantendo uma relacdo de compromissos e cedéncias mutuas,

designado por contrato psicoldgico (Caetano & Vala, 2007).

Poder-se-a concluir que o acolhimento corresponde a0 momento em que a organizagao recebe
e integra os seus colaboradores para que estes se tornem mais produtivos no menor espacgo de
tempo possivel, e assim tornarem-se membros plenos da organizacao (Lamy, 2010, citado por
Fernandes, 2015). Este processo visa, entre outros objetivos, dar a conhecer a organizacéo,
acolher no grupo o novo membro, fornecer informacdes sobre o papel que o colaborador ira

desempenhar e consciencializa-lo para a missdo da organizacao.

3.2.1 Programa de Acolhimento

A entrada de um individuo numa empresa é visto como um periodo de aprendizagens e
adaptacdo, podendo acarretar ansiedade ao novo membro. Em particular, o primeiro dia na
empresa revela-se como 0 mais critico e aquele em que o novo colaborador atinge o seu ponto
maximo de ansiedade e stresse, muitas vezes devido as expetativas e receios que tém em

relacdo a organizacao (Young & Lundberg, 1996, citado por Peretti, 1997).

Conscientes dessa ansiedade inicial, muitas organizacdes desenvolvem programas especificos
de acolhimento de forma a reduzir a ansiedade, proporcionando apoio e desenvolvimento
profissional. Deste modo, o programa de acolhimento pretende orientar 0s novos

colaboradores e facultar uma melhor integracdo na empresa.

Segundo Watts-Davies (1983) antes de se elaborar um plano de acolhimento, cada

organizagao deve considerar trés questdes fundamentais (citado por Almeida, 2014):

e Que informacéo dar sobre a organizacéo, o cargo e a equipa de trabalho;

e Quem devera dar essa informacéo (Diretor RH, superior hierarquicos, colegas ou Diretor
Geral);

e Quando se deve informar (antes da admissao, no primeiro dia ou mais tarde).
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Do ponto de vista de Almeida (2014), o DRH deve informar o novo colaborador acerca da sua

situagdo profissional e todos os outros aspetos relevantes da responsabilidade do DRH. O

superior hierarquico deve informa-lo sobre a sua funcédo, tarefas e responsabilidades. Os

colegas de trabalho transmitir-lhe-&o informacdes relativas a normas internas e do grupo

social. Caso exista um tutor, este assume a responsabilidade de integrar o novo funcionério e

de transmitir informacdo de carécter profissional e informal. Na fase final, o Diretor da

empresa deverd transmitir informacdes de caracter geral, como os valores, a cultura da mesma

e a importancia de cada colaborador para o sucesso coletivo.

Existem alguns elementos principais para a criagdo de um programa de acolhimento, de modo

a que este seja um processo bem-sucedido e que faga com que o novo individuo se sinta

apoiado e parte da equipa.

Tabela 3.1

Os principais itens de um programa de acolhimento.

Assuntos
Organizacionais

Beneficios
Oferecidos

Relacbes

Deveres do novo
membro

Missao e objetivos globais da organizacao;

Politicas e diretrizes da organizacéo;

Estrutura da organizacao e suas unidades organizacionais;
Produtos e servicos oferecidos pela organizacéo;

Regras e procedimentos internos;

Procedimentos de seguranca no trabalho;

Distribuicdo fisica e instalacdes que utilizara o0 novo membro.

Horarios de trabalho;

Dias em que o salario € auferido;

Programas de beneficios sociais oferecido pela organizagéo.
Apresentacdo aos superiores e aos colegas de trabalho.
Responsabilidades basicas confiadas ao colaborador;

Visdo geral do cargo;

Tarefas;

Objetivos do cargo;

Metas e resultados que devem ser alcangados.

Fonte: Chievenato (1998, p.261) & Almeida (2014, p.201).

Estes itens principais sdo a base de orientacdo para a realizagdo do programa de acolhimento e

contribuem para o0 sucesso do acolhimento e integracdo, tornando o colaborador o mais

produtivo possivel num curto espaco de tempo.
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Em conformidade com as indicacdes de Chiavenato (1998) que define os principais itens de
um programa de acolhimento, e de acordo com a perspetiva de Caetano e Vala (2007) e
Almeida (2014), na tabela seguinte é apresentado como exemplo, o programa de acolhimento
inicial realizado no Cascade Wellness & Lifestyle Resort, para que o novo colaborador se

sinta integrado na empresa.

Tabela 3.2
Programa de acolhimento inicial Cascade Wellness & Lifestyle Resort.

Horario Acoes a Desenvolver Pessoas Envolvidas
10HOO0  Boas-vindas e rececao. Diretor/Técnico de RH
10H15 Formal,ld_ades administrativas: preenchimento de Diretor/Técnico de RH

formulérios.
11h00 Dinamica de grupo realizada entre 0s novos Diretor/Técnico de RH

funcionarios.
Entrega do manual de acolhimento.
11HOO0  Apresentacdo da empresa: histéria; missdo;  Diretor/Técnico de RH
visdo; valores; objetivo de negocio e servigos.
11H45 Pausa para café
Continuagdo da apresentacdo: normas internas;
12HO0  beneficios e incentivos; higiene e seguranca no  Diretor/Técnico de RH
trabalho; balnearios e marcacao de ponto.
13H00 Almoco
Visita guiada pelo hotel: zonas de pessoal,
departamentos; refeitério; local de marcacdo do
ponto; balnearios; saidas de emergéncia; spa;
quartos; restaurantes e bar; piscinas; ginasio;
parque de estacionamento destinado aos
funcionarios; etc.

15:15 Entrega da farda.

14H00 Diretor/Técnico de RH

Diretor/Técnico de RH e
Governanta Geral
Apresentacdo as outras chefias.
Apresentacdo e reunido com a chefia direta.
Posicionamento hierarquico.
15H00  Informacéo sobre o posto de trabalho e fungdes a
desempenhar.
Conhecimento do plano de formagédo, do
programa de integracéo e do tutor.
Integracdo no posto de trabalho: apresentacdo
aos colegas; conhecimento do local fisico, meios
e recursos disponiveis; especificidades do posto
de trabalho.

Diretor/Técnico de RH e
Chefe de departamento

16:00 Chefe de departamento

Fonte: Elaboracao propria
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Geralmente a duragdo de um programa de acolhimento depende da intensidade da
socializagdo que a organizacao pretenda transmitir. Existem autores que definem a duragédo do
programa entre um a cinco dias (Almeida, 2014), e outros que determinam uma a duas

semanas (Cardoso et al., 2010).

No entanto existem determinados erros que a organizacdo pode cometer ao fazer o
acolhimento do novo colaborador. Caetano e Vala (2007) resumem o0s principais erros a evitar

no acolhimento de um novo membro e as possiveis consequéncias.

Tabela 3.3

Erros no processo de acolhimento.
Erros Repercussdes possiveis recém-chegados
Esquecer o recém-chegado logo apds a
admisséo e o acolhimento inicial.
Mensagem rapida de boas-vindas pelo
Diretor RH e envia-lo de imediato para a Percecdo de desinteresse pela sua pessoa.
sua chefia direta.
Acolhimento rapido pelo Diretor RH e
envia-lo de imediato para o seu posto de

Sentimento de abandono e desprotecao.

Sentimento de ndo pertenca.

trabalho.

Atribuicado de tarefas demasiado simples. Auto-estima profissional ferida
Atribuicdlo  de  tarefas  demasiado  Ansiedade excessiva que poderd inibir a
complexas. aprendizagem.

Fornecer logo nos primeiros dias de
trabalho grande quantidade de
informagdes.

Ansiedade por ndo conseguir assimilar
todas as informacgoes.

Fonte: Caetano e Vala (2007, p.315); Almeida (2014, p.206).

Poder-se-a concluir através da analise da tabela, acima apresentada, que os erros cometidos no
processo de acolhimento podem ter consequéncias para 0s novos colaboradores e
consequentemente para a organizagéo. Se este processo falhar existe uma maior probabilidade
de aumentar a ansiedade nos individuos e em consequéncia aumentar o indice de rotatividade,

0 que ird acarretar perda de tempo e aumento de custos.
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3.2.2 Programa de Orientagéo e Integracéao Inicial

As organizagdes utilizam uma variedade de meios para promover a socializa¢cdo de novos
membros e criar um ambiente de trabalho receptivo e favoravel durante o periodo inicial na

organizacao.

O meio mais utilizados € o programa de integracdo inicial, definido como sendo “programa
intensivo de treino inicial destinados aos novos membros da organizacao, para familiariza-los
com a linguagem usual da organizacdo, com 0s usos e costumes internos (cultura
organizacional), a estrutura de organizacdo (&reas ou departamentos existentes), os principais
produtos e servicos, a missao da organizacgao e 0s objetivos organizacionais etc” (Chiavenato,
pp.260-261).

Para Anthony et al. (1993) ““a orientagdo/integracdo inicial é o processo de acolhimento e boas
vindas de um novo empregado, inserindo-o na organizacdo e encetando a sua familiarizagdo

com a cultura e as operag0es organizacionais” (Cardoso et al., 2010, p.351).

Esta fase de integracdo dura mais do que o periodo de acolhimento, podera decorrer ao logo
de varios meses e é vista como um prolongamento das informacdes facultadas na etapa de
recrutamento e sele¢do, ndo devendo ser confundida com a socializagdo, visto representar

uma pequena parcela da mesma.

O processo de orientacdo pode ocorrer tanto no plano formal, como no informal. Na
orientacdo formal as agdes sdo programadas e intencionais e permitem a organizacdo a
possibilidade de facultar aos recém-chegados orientagdes de acordo com estratégias de
politicas de pessoal. A orientacdo informal surge pelas interagcdes quotidianas entre os recém-
chegados e os restantes membros da organizagéo, estas, sempre que ocorrem, é necessario um
ajusto aos mecanismos formais, sob pena de ficar condicionada aos mecanismos informais,
incluindo os indesejaveis. Os planos de orientacdo devem ser conciliados e ambos devem
permitir ao novo elemento a criagdo e desenvolvimento de relagdes sociais de forma a facilitar

este processo inicial (Cardoso et al., 2010).
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Os programas de orientacdo e integracdo inicial devem ser ajustados a funcdo que o novo
colaborador ir4 desempenhar, no entanto, parece haver um conjunto de passos e orientaces

comuns.

Silva e Reis (2014, citado por Fernandes, 2015) destacam 0s seguintes passos a ter em conta

na sua elaboracdo:

e Personalizar o0 acompanhamento através da nomeacdo de um colega com experiéncia que
tera o papel de tutor/mentor;

e Disponibilizar ao colaborador formacgdes para que seja possivel dominar o seu posto de
trabalho e também assimilar as suas responsabilidades e deveres;

e Colocar o colaborador noutros postos de trabalho para que este conheca melhor a
organizacéo, crie relagcfes com outros colegas e aumente as suas competéncias;

e Avaliar a evolucdo do novo colaborador tendo como principal critério a opinido do
mentor. Nesta fase podera haver alteragdes no proprio programa de integracao.

De forma a facilitar o processo de insercdo do novo funcionario na organizacao, algumas
empresas nomeiam um colaborador mais experiente, designado de tutor/mentor com o

objetivo de ensinar as técnicas necessarias para que este domine o seu posto de trabalho.

Segundo Almeida (2014) o tutor € o responsavel pelo acompanhamento e transmissdo de
informacdo ao recém-chegado sobre a organizacdo, durante o seu periodo de integracdo. O
papel de tutor termina assim que o individuo seja capaz de realizar sozinho as suas tarefas e
de refletir criticamente sobre o seu posto de trabalho. O sucesso do individuo depende em
grande parte da pessoa que transmite o ensinamento, deste modo deve-se escolher um bom
instrutor, por norma alguém que desempenha as mesmas fungdes e que vai estar diretamente

relacionado com o seu trabalho.

Por fim, é possivel referir que o programa de integracdo procura fazer com que o novo
colaborador assimile de forma intensiva e rapida a cultura, os valores da organizacdo e se

comporte como membro efetivo da empresa.
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3.2.3 Vantagens do Programa de Orientacao

O processo de orientacdo tem com objetivo transmitir informacdes a respeito da cultura da
organizacdo, da funcdo a ser ocupada e das expetativas em relagdo ao trabalho, John
Ivancevich (1995, citado por Cardoso, 2010) refere algumas vantagens do programa de

orientacgéo:

e Reduzir a ansiedade das pessoas: O receio de falhar e a incerteza sobre a capacidade de
realizar o trabalho pode suscitar o sentimento de ansiedade no individuo. Quando os
novos colaboradores recebem a orientacdo e 0 apoio de colaboradores experientes, a

ansiedade reduz.

e Reduzir a rotatividade: Os niveis de rotatividade mais elevados ocorrem durante o
periodo inicial de trabalho, pelo fato de os novos colaboradores se sentirem ineficientes e

indesejados. A orientagdo € um processo que reduz essa reacao.

e Economizar tempo: Quando ndo existe um processo de orientacdo, 0S NOVOS
colaboradores necessitam de mais tempo para conhecer a organizacdo, o seu trabalho e
colegas. Quando este processo existe, 0s colegas e chefias auxiliam de maneira integrada
e coesa a integracdo do novo colaborador, tornando mais rapido e eficaz o processo de
entrada do individuo.

e Desenvolver expetativas realistas: Através do programa de orientacdo 0s recém-
chegados tomam conhecimento do que se espera deles e qual a cultura e valores

partilhados pela organizagéo.
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3.2.4 Manual de Acolhimento

A partilha de informagdo sobre a empresa inicia-se durante o processo de recrutamento e
selecdo, mas é no processo de acolhimento que a empresa deve facultar os documentos
fundamentais e respetivas politicas internas de forma a contribuir para o sucesso profissional

do novo colaborador.

E recomendavel que a empresa faculte um manual de acolhimento que contenha um resumo
das informacGes mais importante. Para Anthony et al. (1993) manual de acolhimento “é um
documento destinado a facultar aos novos colaboradores um panorama geral da empresa,
designadamente: a sua historia, as suas politicas (salariais, de avaliacdo de desempenho, de
promocdo, de diversidade, de higiene e seguranca), os padrées de conduta, os beneficios, a
localizacdo das instalacdes. Os seus conteldos devem ser adaptados aos objetivos e as
carateristicas da empresa, havendo grande diversidade de esquemas seguidos” (citado por
Cardoso et al., 2010, 355).

O manual de acolhimento trata-se de um documento sobre a empresa, que por norma, é da
responsabilidade do DRH, que visa fornecer informacbes fundamentais aos novos
colaboradores. A estrutura deste manual difere de empresa para empresa dependendo em
grande parte do setor de atividade que se encontram inseridas. Este documento devera ser

atualizado a medida que surgem alteracdes dos seus conteudos.

Ao realizar o manual de acolhimento devera procurar-se o equilibrio entra a quantidade de
informagdo e a pertinéncia dessa informagdo. O manual ndo deve ser muito descritivo e
exaustivo, deve-se incluir apenas a informagéo indispensavel para um processo réapido e eficaz
de integracdo. Segundo os autores Caetano e Vala (2007) é preciso ndo esquecer que O
processo de integracdo ndo se esgota no momento da admissdo e, a qualquer momento,

poderao ser disponibilizadas informacdes mais detalhadas sobre determinado tema.
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O titulo ilustrativo e de acordo com o que refere Almeida (2014), Cardoso et al., (2010) e

Caetano e Vala (2007) o manual de acolhimento deve integrar os seguintes elementos:

e Mensagem do responsavel maximo da organizacao.

e Apresentacdo da organizacao:

Origens; evolucéo historica; cultura organizacional; valores; missao e visdo;
Estrutura interna;

Organograma da organizacao;

Atividades e areas de negécio;

Produtos e servicos da organizacao;

Critérios e normas pelas quais a organizacdo se rege.

e Regulamentos no dominio das relacbes de trabalho de acordo com o que a empresa

estabelece ou com o acordo coletivo de trabalho:

Horarios de trabalho;

Marcacdo de ponto;

Férias;

Feriados:

Faltas, faltas justificadas e dispensas;

Disciplina.

e  Estruturas representativas dos trabalhadores:

Delegados Sindicais;

Comissao de Trabalhadores.

e Beneficios sociais:

Complementos de subsidios atribuidos pela seguranca social (doenca,

maternidade/paternidade, reforma, invalidez, morte, acidentes de trabalho, estudos).

e Plano de compensacéo e outros beneficios:

Refeitorio;

Seguros;

Assisténcia médica;

Balneérios;

Instalagdes desportivas;

Transporte ao dispor dos trabalhadores;
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e Equipamento de protecéo individual;

e Plano de pensoes;

e Acordo com outras empresas de descontos para trabalhadores, etc.
e Politica de gestdo de recursos humanos:

e Programa de formacéo e desenvolvimento;

e Informacé&o sobre o plano de carreiras;

e Avaliagéo de desempenho;

e Prémios (assiduidade, mérito, associado aos resultados).
e Politica de higiene e satde no trabalho.
e Procedimentos de seguranca e emergéncia.

e Lista telefonica e eletrénica interna.

Considerado por varios autores com um elemento de estratégia da empresa, o citado manual
apresenta um conjunto de vantagens. Cardoso et al., (2010) destaca como mais-valias:
facilitar a insercdo do individuo na organizacdo; acelerar a sua adaptacdo a empresa e a
aprendizagem dos elementos basicos necessarios a um bom desempenho; evitar desperdicios
de tempo, no préprio individuo ou nos membros da empresa a que ele solicitaria auxilio;
prevenir a ocorréncia de comportamentos indesejados e impedir que o individuo se comporte

de determinadas maneiras alegando desconhecimento das normas e regras da organizacao.

Poder-se-a concluir que o manual de acolhimento é considerado uma ferramenta fulcral no
processo de acolhimento e integracdo dos novos elementos da equipa, na medida em que
disponibiliza informacgdes gerais sobre a empresa, vistas como a base para 0 sucesso

profissional do individuo.
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3.2.5 Avaliacdo do Acolhimento e Integragdo

A etapa final do acolhimento € a avaliagdo do novo membro. Esse periodo normalmente
coincide com o periodo experimental, durante o qual a empresa ainda pode decidir pela ndo

admissdo desse novo membro face aos resultados do processo de acolhimento e integracao.

Essa avaliagdo € construida com base nos objetivos e no perfil da funcdo, realizada
normalmente pelo tutor, que avalia as carateristicas do novo colaborador, o seu potencial,
carateristicas profissionais, cumprimento dos objetivos tracados e, por fim, o seu processo de
integracdo. Desta avaliacdo o tutor chega a uma classificacdo qualitativa e/ou quantitativa
(Almeida, 2014).

Segundo a autora durante este processo € realizada uma primeira entrevista de
acompanhamento e integracdo com o tutor, em que se avalia 0s sucessos e fracassos de todo o
processo de integragdo do novo membro. Seguidamente realiza-se uma segunda entrevista
com o novo colaborador com intuito de apurar como se processou a sua integracao e onde séo
colocadas questdes que a organizacdo considere pertinentes. De forma a concluir o processo,
realiza-se uma terceira entrevista com as chefias da organizacdo para determinar a decisdo de

contratacdo ou ndo contratagcdo desse colaborador.

Com objetivo de melhorar a relagdo custos/beneficios dos processos de acolhimento e
integracdo, sdo varias as organizacdes que apostam no feedback dos recém-chegados quanto
ao acolhimento e integracdo a que foram alvos, através de questionarios para esse efeito
(Caetano & Vala, 2007). Com esta aposta, as empresas poderdo obter os pontos fracos e 0s
pontos forte do processo e deste modo melhorar o acolhimento e integragédo dos futuros

membros.
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3.3 Empowerment

O empowerment é definido como um processo de reconhecimento, criacdo e utilizagdo de
recursos e de instrumentos pelos individuos, grupos e comunidades, em si mesmos e no meio
envolvente, que se traduz num acréscimo de poder psicoldgico, sociocultural, politico e
econdmico, que permite a estes sujeitos aumentarem a eficicia do exercicio da sua cidadania
(Pinto, 2001, citado por Nina 2013).

Na sua definicdo mais simples, 0 empowerment consiste em dar poder aos colaboradores para

aproveitar a0 maximo o talento coletivo existente na organizagao.

De acordo com a autora Almeida (2014) o objetivo primordial do empowerment é delegar
responsabilidades e recursos aos individuos da organizacdo, de forma a aproveitar a energia
criativa e intelectual de todos na organizagédo, ajudando na lideranca pessoal e no alcance de

novos desafios.

O autor Chiavenato (2002, citado por Almeida, 2014) refere alguns principios para delegar o

empowerment:

e Dar aos colaboradores um trabalho considerado por eles importante;

e Dar aos colaboradores autoridade, responsabilidade, independéncia e autonomia nas suas
tarefas e recursos;

e  Permitir que os colaboradores tomem decisdes em relacéo ao seu trabalho;

e Dar visibilidade aos colaboradores e proporcionar-lhes o reconhecimento;

e Contribuir para a relacdo entre os colaboradores;

e Pedir a opinido dos colaboradores em relacdo a assuntos da empresa, para que se sintam
parte do processo;

e Destacar a colaboragdo e o espirito de equipa. Delegar empowerment as pessoas e as

equipas.

Poder-se-a concluir que o empowerment devera ser uma preocupagao constante na empresa,
visto aumentar o controlo, incrementar a auto-estima e impulsionar a qualidade dentro da
organizacao.
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3.4 Projeto: Manual de Acolhimento Cascade Wellness & Lifestyle Resort

A prética de um correto processo de acolhimento e integracdo é de extrema importancia para
0 sucesso do recéem-chegado na organizacdo, sendo de total pertinéncia a existéncia de
ferramentas que permitam transmitir informacdes gerais sobre a empresa, normas internas e
de comportamentos, beneficios oferecidos e deveres do novo membro. Almeida (2014,
p.1991) refere que “ é através de estratégias de integracdo do individuo que os valores
organizacionais e comportamentos vdo sendo transmitidos pela organizagéo e interiorizados

pelos novos membros.”

Ao longo do estdgio foi possivel verificar que Vvéarios colaboradores mantinham
comportamentos indesejados pela empresa, contribuindo negativamente para 0S Seus
desempenhos profissionais, devido ao desconhecimento de normas internas e de normas de
comportamentos existentes no resort. Esta lacuna advém da existéncia de insuficientes
métodos e técnicas de acolhimento e integracdo utilizados pela empresa no processo de

socializagéo.

Como resposta as preocupacles existentes na empresa, e com 0 objetivo de apoiar na
orientacdo e integracdo dos novos membros, e de forma a prevenir a ocorréncia de
comportamento indesejados, foi elaborado o Manual de Acolhimento Cascade Wellness &
Lifestyle Resort, uma das ferramentas indispensavel na gestdo de recursos humanos, na
medida em que atua com instrumento facilitador do processo de socializacdo dos novos

colaboradores na organizagdo (apéndice 1).

Os contetidos do manual de acolhimento foram decididos tendo por base a investigagdo de
varios autores, apresentados ao longo do enquadramento tedrico, e com a anuéncia da Diregéo
do resort. Durante a construgdo do manual de acolhimento foi imperativo o objetivo de criar
uma ferramenta dinamica e apelativa de forma a despertar o interesse por parte dos recém-

chegados para a sua leitura.

No entanto, visto serem varios 0s contetdos presentes no manual, entende-se que a

participacdo das chefias diretas e dos tutores, no sentido de motivarem e esclarecerem a
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importancia da utilidade deste documento, sera decisiva no processo de integracdo na

empresa.

Neste sentido, o manual de acolhimento apresenta os seguintes contetdos: Apresentacdo do
Cascade Wellness & Lifestyle Resort; Estrutura Organizacional, Normas Internas; Normas de
Comportamento dos Colaboradores; Leis Gerais do CT; Reconhecimento de Colaboradores;
Beneficios Oferecidos; Politica de Seguranca e Lista Telefonica Interna.

Apds aprovacdo por parte da Direcdo do resort, o citado manual de acolhimento foi
implementado junto de toda equipa Cascade. Durante este processo foi imperativo a
participagdo dos chefes de departamento, com a missdo de transmitir os contetdos do manual
aos elementos da sua equipa, estes tinham como objetivo primordial sensibilizar os

colaboradores para o valor desta ferramenta.

Posteriormente, foi requerido pelo DRH que todos os colaboradores assinassem um
formulério de como tinham conhecimento das informacdes contidas no manual. No momento
da entrada de um novo membro o documento é entregue em papel, pelo DRH, e no acto da
sua entrega € realizada uma prévia explicacdo sobre os seus contetidos de forma a facilitar a

integragdo do novo membro.

Os resultados que o resort pretende alcancar com a implementacdo deste manual sdo: facilitar
0 processo de insercdo e adaptacdo do individuo na organizacdo; acelerar a aprendizagem dos
elementos base para o bom desempenho, evitar desperdicios de tempo e comportamentos

indesejaveis na empresa.

A implementacdo do manual de acolhimento foi considerada pela Dire¢cdo do resort uma
mais-valia tanto para a organizacdo como para 0s colaboradores, na medida em que esta
ferramenta pode ajudar a melhorar o processo de acolhimento e integracdo dos funcionarios e

assim maximizar o seu potencial de trabalho e produtividade.
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Consideracg0es Finais

O presente relatorio de estagio esta estruturado em trés capitulos distintos e visa descrever o
percurso de formacéo pratica em contexto de trabalho realizado durante o segundo ano do
mestrado de Gestdo de Recursos Humanos. No primeiro capitulo é apresentada a empresa,
seguidamente sdo expostas as tarefas e atividades realizadas durante o estagio, teoricamente
enquadradas, por fim, o Gltimo capitulo é constituido pela revisdo da literatura do processo de
socializagdo, acolhimento e integragdo nas organizacGes que resulta na elaboracdo do Manual
de Acolhimento Cascade Wellness & Lifestyle Resort, com o intuido de ajudar no processo de

integracdo dos novos membros da equipa.

O estégio realizado no Cascade Resort permitiu o contato direto com préticas e formas de
intervencdo empresarial e a realizacdo de diversas atividades na area de recursos humanos,
gerando valor acrescido para o estagio e culminando no alcance dos objetivos inicialmente

tracados.

A principal limitacdo sentida ao longo do estagio no seio empresarial centrou-se na
inexisténcia de documentos com informacfes gerias da empresa, nomeadamente sobre a
criacdo do resort, a sua histéria e o objetivo de negécio, o que dificultou e demorou o
processo de enquadramento e adaptacao a instituicdo. No DRH eram varios os procedimentos
desatualizados e pouco formalizados, em contrapartida esta situacdo possibilitou acompanhar
desde inicio a criacdo de novos procedimentos de recursos humanos, a titulo de exemplo: a
celebracdo do colaborador do més e dos aniversérios; a formacdo welcome day; a festa de

natal e a implementacdo do manual de acolhimento.

No ambito das matérias lecionadas durante o primeiro ano do mestrado de Gestdo de
Recursos Humanos, senti como principal limitacdo durante o estagio a escassez pratica na
componente do processamento salarial através da utilizacdo do software Primavera, elemento

indispensavel a funcao de recursos humanos.

Durante o decorrer do estagio verificou-se na empresa a auséncia de praticas fundamentais a

gestdo de recursos humanos. Como anteriormente referido, o resort detém processos pouco
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formalizados e alguma escassez de informacéo, resultando, por vezes, na falha de transmisséo

de normas internas e de comportamentos aos colaboradores.

Com o objetivo de melhorar a transmissédo da realidade da empresa aos novos colaboradores e
combater as lacunas mencionadas foi elaborado um manual de acolhimento para a empresa
com base na fundamentacdo teérica apresentada. Este manual possibilita ao resort a

realizacdo de um acolhimento mais ajustado ao seu contexto organizacional.

No decurso do desenvolvimento do manual de acolhimento a principal dificuldade incidiu na
recolha de informacéo devido a escassez da mesma. Contudo, o manual de acolhimento foi
realizado de acordo com os documentos existente, aprovado pela direcdo do resort e

atualmente encontra-se validado e em vigor na empresa.

Considero que o principal objetivo deste projeto foi alcangado, o manual de acolhimento
serve como ferramenta de apoio ao DRH e funciona como instrumento facilitador do processo

continuo de integracdo dos colaboradores no seu novo local de trabalho.

Futuramente seria interessante comparar o0 manual de acolhimento com outros existentes
noutras empresas turismo/hotelaria, centrando o estudo no Algarve. Desta comparacéo
podiam surgir ideias sobre novos contetdos que estdo mais presentes, com objectivo de
melhorar e valorizar 0 manual de acolhimento e assim ajudar o processo de integracdo dos
novos colaboradores. Seria também interessante realizar a avaliacdo do acolhimento como

forma de perceber quais os resultados do processo de integracéo e quais os pontos a melhorar.

Poder-se-a concluir que o estagio realizado no Cascade Resort proporcionou uma visao real
no mundo de trabalho numa organizagdo hoteleira, para além dos varios conhecimentos e
técnicas que foram adquiridos, sendo considerado uma mais-valia para 0 meu futuro
profissional. Relativamente ao tema de projeto, conclui-se que o uso de instrumentos
vocacionados para a gestdo de pessoas, como as ferramentas de acolhimento e integragéo,
funcionam como estimulo de um processo célebre e decisivo na reproducdo da realidade da

organizacao.
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Mensagem do Diretor Geral

Caro Colega

E com muito gosto que lhe dou as boas vindas ao Cascade Resort!

Para nés € um prazer recebé-lo.

Juntos, em equipa, construimos as experiéncias que fazem com que os nossos héspedes e clientes

tenham estadias e momentos memordveis!

A exceléncia do nosso servico e a consisténcia do nosso trabalho sdo fundamentais para contribuirmos

para a satisfacdo dos nossos clientes.

Clientes satisfeitos comunicam bons momentos e confribuem para aumentar o valor do nosso produtol

E esse o nosso desafio didrio!

Assim a nossa empresa fem mais valor e poderemos confinuar a investir e garantir standards de

produtfo e servico de exceléncia.

E para este projecto que o conviddmos a entrar!

Estarei sempre disponivel para o ajudar com quaisquer duvidas que possa ter.
Bem-vindo & nossa casal

Bom trabalho,

Miguel Andrade

Diretor Geral
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Objetivo do Manual de Acolhimento

Para o Cascade Resort o processo de acolhimento e intfegracdo de um novo colaborador constitui um

processo decisivo e fulcral, que pode ditar o sucesso do novo elemento e do hotel.

Para que os novos colaboradores se sinfam como membro da organizacdo, o Cascade Resort,
disponibiliza o Manual de Acolhimento que constitui uma ferramenta facilifadora no processo de

Integracdo.
Este manual tem como principal objectivo transmitir informacdes Uteis aos recém-chegados.

Esperamos ainda que com este manual consigamos contribuir para a criacdo de um bom ambiente

de trabalho e para o seu sucesso profissional.

O Manual estd constituido por:
Apresentacdo do Cascade Wellness & Lifestyle Resort;
Estrutura Organizacional;
Normas Internas;

Normas de Comportamento dos Colaboradores;

v
v
v
v
v Leis Gerais do Cédigo do Trabalho;
v' Reconhecimento de Colaboradores;
v Beneficios Oferecidos;

v' Politica de Seguranca;

v

Lista telefénica interna.
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Apresentagcao do Cascade Wellness & Lifestyle Resort

A nossa Historia

Foi em meados de 2007 que o Cascade Resort comecou a ganhar forma. Preservando a influéncia
mourisca e tendo o cuidado de criar as zonas exteriores de forma ecoldégica, sem nunca esquecer d

fauna e flora da regido.

Sendo Lagos um ponto de partida dos navios do Infante D. Henrique, o interior do Cascade Resort foi
concebido de forma a homenagear as descobertas feitas pelos navegadores portugueses. Assim, o
hotel estd dividido em quadro alas reflectindo os quatro continentes, Europa, Africa, Asia e América do

Sul. Enquanto os apartamentos tém decoracdo exterior de influéncias drabes e algarvias.

Situado junto & Ponta da Piedade, o Cascade abriu as suas portas aos hdspedes pela primeira vez, no
dia 15 de Abril de 2011.

Na vertente de bem-estar, estilo de vida e fitness, nasceram as Academias Cascade: Cascade
Football Academy, Cascade Golf Academy e Cascade Tennis Academy. Reunindo assim as

condicdes perfeitas para receber ndo sé atletas de topo como entusiastas do desporto.

A abertura do Tainai Spa, em finais de 2011, trouxe ao Cascade ndo sé tratamentos exclusivos de
assinatura Cascade inspirados nos quatro continentes mas também deu ao Cascade um espaco de

descontfracdo abrangente e convidativo, complementado por piscina aquecida, jacuzzi e sauna.

Outra novidade foi a abertura do Gym by Cascade, igualmente em finais de 2011. Este espaco
equipado com equipamento da Technogym® e com uma drea de 360 m2. Atualmente, o gindsio estd
sob a lideranca de Michele Mellone, o especialista em fransformacdo do corpo e personal trainer,

passando a chamar-se Cascade Gym by AXN Club 100.

Desde Janeiro de 2015 o Cascade Resort conta com a lideranca do Sr. Miguel Andrade, atual Diretor
Geral, evidenciando através de standards de produto e servico de exceléncia a contribuicdo para a

satisfacdo total dos nossos clientes e assim o aumento do valor do nosso produto.

O feedback positivo dos hdspedes € a motivagcdo da Equipa Cascade para fazer mais e melhor,

especialmente num resort que tem vdrios planos para o futuro.
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A nossa Missdo

Marcar a Diferencal

Somos uma equipa dedicada, com paixdo pelo que fazemos. Certificando-nos que € providenciado
consistentemente um elevado nivel de servico de qualidade com um toque humano, Unico e muito

especial.

Antecipamos as necessidades dos nossos hdspedes, excedendo sempre as suas expectativas e

proporcionando-lhes momentos verdadeiramente inesqueciveis.

Queremos provar que somos e fazemos a diferencal

A nossa Visao

Sermos os Lideres!

Pretendemos transformar o Cascade Resort numa marca de renome mundial que constantemente
proporciona um servico de exceléncia aos seus hdspedes, uma “Life Style Experience”, com orgulho e

paixdo na experiéncia holistica.

Sermos os lideres de uma marca de qualidade nos diferentes segmentos do mercado, com paixdo
pelo servico de exceléncia e constante inovacdo; procurando sempre marcar a diferenca pelo

melhor servico prestado.

Queremos constantemente exceder as expectativas dos parceiros de negdcio!

Os nossos Valores

Consisténcia de servico

Amabilidade

Simpatia

Capacidade de antecipar expectativas
Atitude

Dinamismo e flexibilidade

Espirito de equipa
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Cultura Organizacional

e Todos os colaboradores fazem parte INTEGRANTE da empresa e serdo tratados como MEMBROS
EFETIVOS desta familia.
e Todos os colaboradores tém as mesmas OPORTUNIDADES e sdo fratados por IGUAL,

independentemente da sua posicdo hierdrquica, sexo, cor de pele ou religido.

e O hotel tem o principio de promover o BEM-ESTAR no trabalho e para isso € necessdrio que todos
0s colaboradores sejam atenciosos enfre eles.

e Todos os bons comportamentos e desempenhos superiores serdo apreciados e encorajados pelo
hotel.

e O hotel aposta na FORMACAO PROFISSIONAL dos colaboradores de modo a alcancar a
melhoria continua e evolutiva do desempenho de cada colaborador e assim aumentar a

produtividade e competitividade da empresa.

Descricdao do Cascade Wellness & Lifestyle Resort

Com uma localizagdo Unica no topo da falésia da Ponta da Piedade, o Cascade Wellness & Lifestyle
Resort de cinco estrelas € um dos mais luxuosos hotéis do Algarve, oferecendo uma experiéncia

elegante e sofisticada aos seus héspedes e clientes.

O Hotel estd dividido em quatro alas decoradas individualmente sob o tema dos descobrimentos. Em
que cada ala reflete as expedicdes dos navegadores portugueses pelos quatro continentes, Europa,
Africa, Asia e América do Sul, espelhados na decoracdo inferior dos quartos e suites. J& os

apartamentos e vilas Cascade tém a sua decoracdo exterior inspirada nos estilos drabes e algarvios.

No Cascade Resort, o wellness € um estado de espirito. Desde programas especiais de sadde
combinando fitness e menus detox, cocktails lifestyle ou até o Tainai Spa, um verdadeiro odsis de
franquilidade baseado na filosofia “mente sauddvel em corpo sauddvel”, tudo se complementa para

proporcionar aos nossos héspedes uma experiéncia Unica de relaxamento e bem-estar.

O nosso Hotel estd representado por uma equipa extremamente apaixonada pelo que faz e com a

t&o reconhecida hospitalidade portuguesa.
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Comodidades do Resort

Servigos
Servico de quartos;

Aluguer de carro;
Aluguer de bicicleta;

Servico de transporte (custo adicional);

Servigo de fransporte de/para o aeroporto (custo

adicional);
Recepcdo disponivel 24 horas;
Servico de concierge;

Servico privado de check-in/check-out;
Baby-sitting/servico para criancas;
Lavandaria

Servico de engomadoria;

Servico de limpeza didrio;

Comodidades para reunides/banquetes;

Salas de reunioes;

Fax /Fotocopiadora.

Localizagao

e Pontfa da Piedade, Lagos, Algarve;

e Cerca de 38 hectares;

e Localizacdo privilegiada no topo da falésia;

Geral
Jornais;
Cofre;
Quarto para ndo fumadores;
Comodidade para pessoas com mobilidade
condicionada;

Quartos familiares;

Elevador;
Quartos insonorizados;

Aquecimento.

Exterior
2 Piscinas exteriores (uma com areia natural);
Jardins;
Parque de estacionamento coberto;
Animais de estimagao
Ndo sdo admitidos.
Internet

Acesso Wi-Fi disponivel por todo o hotel.

e Préximo de vdrias praias e do centro histérico de Lagos;

e A 92Km do Aeroporto de Faro; 330Km do Aeroporto de Lisboa.
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Alojamentos

Hotel:

e 86 Quartos: 63 Duplos; 20 Suites; 1 Deluxe Suite ; 1Grand Suite e 1 Master Suite;
e Todos os quartos incluem varanda ou terraco mobilado;

e  Quatro alas decoradas no estilo asidtico, africano, europeu e sul-americano.

Apartamentos:
e 54 Apartamentos turisticos T1 e T2 e trés vilas V4 para arrendar;
e Todos os apartamentos e vilas tém garagem subterrnea;

e Decoracdo exterior inspirada nos estilos drabes e algarvio.

Restaurantes e Bar

(hordrios poderdo variar consoante a ocupacdo e épocal)

(SENSES

e Vista sobre o Oceano AtlGntico com um convidativo terrago exterior e Showcooking;

Restaurante Senses:

e Restaurante Fine-Dining com pratos inspirados na cozinha portfuguesa e feitos com os ingredientes
locais mais frescos — sob responsabilidade do Chefe Diogo Pereira;
e Disponivel menu wellness & vegetariano;

e Aberto todos os dias para jantar entre as 19h30 — 22h30;

e Lotacdo: 38 pessoas.
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Restaurante Moods:

e |ocadlizado junto & piscina principal do hotel, dispde de um terraco
espacoso com vista para a piscina principal do hotel e para o AHANHCO; L ooos secravnans

e Restaurante All-Day dining — ideal para familias €/ ou grupos— sob responsabilidade do Chefe
Diogo Pereirq;

e Disponivel menu wellness & vegetariano;

e Aberto sazonalmente entre as 7h30 - 11h00 (pequeno Almoco) e entre as 12h00 — 16hoo

(almoco);

e |otacdo: 140 pessoas.

Purpur Bar:
purpur

e |ocalizado perto do lobby do hotel com uma fantdstica vista para o oceano; BAR

e Lugar perfeito para apreciar um dos nossos sauddveis Cocktails e uma flute de
Champagne da Pommery;

e Menu de Sumos & Aguas Detox (revisto pela nufricionista Joana Mendes Cruz do AXN Weliness
Company) — ideais para qualquer pessoq;

e Aberto tfodos os dias, entre as 10h00 e a 00h00 — snacks entre as 12h00 — 23h00;

e Lotacdo: 60 pessoas.

ol
i ‘ Tw[




Manual de Acolhimento Cascade Wellness & Lifestyle Resort

Sidewalk Pool Bar:

e Locdlizado perto da piscina dos aparfamentos com enfrada em fundo de
areia natural;

e Selecdo de deliciosos cocktails e refeicdes ligeiras;

e Aberto sazonalmente enfre as 10h00 e as 18n00. SIDEWALK

pool bar

Tainai Spa /

e "Averdadeira beleza vem de dentro” - Esta € a filosofia por detrds do Tainai Spa; e
e Tratamentos de assinatura Cascade oriundos dos quatro continentes;

e  Produtos de luxo da marca Babor®;

e Cinco salas de fratamentos e dreas de relaxamento;

e Piscina exterior aquecida com Jacuzzi, sauna e deck exterior;

e Aberto todos os dias, entre as 09h00 e as 18h00.

TS0
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Futebol

e Dois campos de futebol em relva natural, com medidas oficiais FIFA e mais um meio campo;

e Condicoes perfeitas para receber jogadores e staff técnico com total conforto e privacidade.

Cascade Gym by AXN Club 100

® Parceria Cascade Resort & AXN Wellness Company;

® FEquipado pela Technogym®;

e Areas de bootcamp exterior;

e FEstUdio para aulas de aerdbica, yoga, pilates com luz natural;

® Aberto todos os dias, segunda a sexta entre as 7h00 e as 21h00 e de sdbado a domingo entre as

8h00 e as 17h00.
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Golfe

e Localizado mesmo sobre a falésia da Ponta da Piedade;
e Driving range (340 metros) e dreas de pitch green & putt;

e Parcerias locais enfre alguns dos melhores campos de golfe do Algarve.

Ténis

e Dois campos de ténis.

Caskiddy Kids Club W

e Criangas enfre os 3 e os 12 anos de idades (com idade
inferior terdo de ser acompanhados pelos pais);

e Jornal do Caskiddy — jornal mensal entregue no check-in com diversas atfividades;

e Programa de actividades semanal;
e Aberto sazonalmente entre as 10h30 — 13h00 e as 14h00 — 17h30 (Em 2016: de 15/05 a 15/10);

e Trés mascotes: Vicente (lince-ibérico), Leonor (menina) e Henrique (mocho).
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Eventos

Reunioes:

4 Salas de reunides (Lagos, Goa, Macau, Ceuta);
Sala de reunides para eventos com mais de 120 pessoas;

Apoio profissional dos nossos organizadores de eventos e no conhecimento local dos nossos

parceiros.

Casamentos:

Localizagcdo excepcional — vista sobre jardins do resort e oceano;

Grande casamento (mdximo de 200 pessoas) ou pequena/intima celebracdo;
Ideal para celebracdes impressionantes;

Sentido de paz e tranquilidade com o Oceano Atléntico como pano de fundo;

Total suporte para organizacdo com ajuda de parceiros locais.
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Estrutura Organizacional

A estrutura organizacional do Cascade Resort estd dividida em 5 grandes dreas:

. Operacoes: Andares; Rececdo; Seguranca; F&B Servico; Cozinha; Copa; Servicos Técnicos;

. Comercial: Marketing; Grupos; Vendas; Reservas;
° Financeiro;

o Recursos Humanos;

o Sistemas Informdticos;

Organograma — Cascade Wellness & Lifestyle Resort

Diretor
Geral
Diretor Diretor Diretor Diretor Diretor Chefe Diretor
5 . . q Executive Servigos
Vendas/Marketing Alojamento R.H. Financeiro F&E Servico Cozinha Técnicos
E-Commerce Front-Office Contabilidade T Restaurantes Cozinha Manutencdo
Chefe de a Espacos
Grupos SPA e Bar Pastelaria Verdes
Vigilante
Vendas Piscinas Economato Copa Seguranca
Reservas Housekeeping
Marketing
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Normas Internas

Acidentes de Trabalho

E acidente de trabalho o sinistro, entendido como acontecimento sUbito e imprevisto, sofrido pelo
frabalhador seja no local de tfrabalho como no trajecto casa-hotel e hotel-casa.
Todos os acidentes, mesmo os de menor importdncia, devem ser imediatamente relatados ao

supervisor. N&o espere até ao fim do turno nem até ao dia seguir.

Se sofrer algum tipo de acidente no seu posto de trabalho, deverd informar o seu Chefe de

Departamento e o Departamento de Recursos Humanos.

Caso os Recursos Humanos ndo estejam disponiveis, deverd reportar ao Duty Manager e ao seu
supervisor. Se o acidente ocorrer no trajecto casa-hotel ou hotel-casa deverd da mesma forma
informar o chefe de departamento e, dependendo da gravidade do acidente, e mesmo sendo dia
util, fim-de-semana ou feriado, deverd dirigir-se ao Hospital Privado de Sdo Gongalo em Lagos e

deverd fazer a participacdo nos Recursos Humanos a posteriori.

Procedimentos em Acidentes de Trabalho:

Sempre que suceda algum acidente de trabalho entre as 9:00 horas e as 18:00 horas de segunda-feira
a sexta-feira, o funciondrio deverd comunicar ao Chefe do seu Departamento e dirigir-se
imediatamente ao departamento de Recursos Humanos onde serd preparada a participacdo de

acidente que ird levar para apresentar no Hospital Privado de SGo Gongalo em Lagos. Ao chegar ao

Hospital apresenta-se como funciondrio da Empresa PASSO DO TEMPO, S.A. e enfrega a participacdo

de acidente de trabalho. Ai serd fratado e ndo tem que pagar absolutamente nada.

Caso o acidente suceda fora das horas acima referidas, deverd dirigir-se ao Hospital Privado de Sdo

Goncalo em Lagos, onde se apresenta como funciondrio da empresa PASSO DO TEMPO, S.A. e que

estd coberto pela seqguradora ZURICH apdlice n.° 007352749 (esta informacdo encontra-se em todos os

recibos de vencimento) e informa que ndo tem consigo a participacdo visto que o Departamento de
Recursos Humanos se encontra encerrado, mas que no dia Util seguinte ao informar o Departamento
de Recursos Humanos esta serd preparada e entregue ao funciondrio para que este a possa

apresentar no Hospital.

Nesta Ultima situacdo o Hospital ird solicitar uma garantia de pagamento, que poderd ser através de
uma caucdo em dinheiro, que o funciondrio deixa no Hospital e que Ihe é restituida no dia seguinte
quando da apresentacdo da participacdo, ou através de um termo de responsabilidade que o

funciondrio assina e que também |he é restituido no dia seguinte.
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Nota: Todos os sinistrados em estado grave, em risco de vida ou fungcdo (politraumatizados, grandes

qgueimados ou outros), devem ser enviados para o Hospital Distrital mais préximo, fazendo-se

acompanhar do numero de apdlice de Acidentes de trabalho em vigor, e do nome da respectiva

Seguradora.

Em caso de algum problema ou didvida que surja o funciondrio poderd sempre contactar em qualquer

dia a qualqguer hora:

Diretora RH - Ana Cristina Rodrigues 969629299
Diretor Geral - Miguel Andrade 967020327

Baixa por doenca ou acidente

Esperamos que nunca adoeca, mas caso aconteca, deverd:

e Contactar-nos assim que saiba que ndo poderd apresentar-se ao trabalho, até & primeira hora da
manhd& ou no caso na noite anterior, isso dard tempo para evitar problemas cos seus colegas com
os turnos;

e Fale com o seu chefe de departamento ou com o Duty Manager;

¢ Informe-nos do tempo que pensa que ficard ausente do seu posto de trabalho;

¢ Mantenha o seu departamento actualizado sobre a sua situacdo.

Em caso de acidente de trabalho ou doenca, deverd apresentar a baixa logo que possivel no

Departamento de Recursos Humanos, mas deverd informar telefonicamente, no dia antes ou no

préprio dia de que vai faltar ao trabalho, de modo a que o seu turno figue coberto.

Cumprindo estes requisitos, pensamos como uma equipad e evitamos que 0s Nossos colegas possam ter

problemas na altura que nos substituam nos nossos turnos. “Hoje por si, amanhd por mim!”

Regime de licencas, faltas e dispensas

“N&o determinam perda de quaisquer direitos, salvo quanto & retfribuicéo, e sé@o
Consideradas como prestacdo efectiva de trabalho as auséncias ao frabalho resultante de:
a) Licenca em situacdo de risco clinico durante a gravidez;

b) Licenca porinterrupcdo de gravidez;

c) Licenca parental, em qualquer das modalidades;

d) Licenca por adopgdo;

e) Licenca parental complementar em qualquer das modalidades;

f)  Falta para assisténcia a filho;

g) Falta para assisténcia a neto;

h) Dispensa de prestacdo de trabalho no periodo nocturno;
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i) Dispensa da prestacdo de trabalho por parte da frabalhadora grdvida, puérpera ou
lactante, por motivo de proteccdo da sua seguranca e sadde;

i) Dispensa para avaliagcdo para adopcdo (Artigo 65° n.°1 do CT) ".

Para obter mais informacdes sobre licencas que poderd usufruir, queira por favor contatar o

seu Chefe de Departamento ou o Departamento de Recursos Humanos

Areas publicas

O ambiente no nosso Resort é hospitaleiro e caloroso e o “design” é apelativo e sofisticado de agrado

a todos 0s nossos hdspedes.

Para gerar emocdes e sentimentos positivos no hdspede necessitamos que todos sejam “Experience
Makers”. Um Hotel € um espaco multissensorial que se transforma num grande motor de gerar estimulos
olfactivos, auditivos, visuais, gustativos e tdcteis. A nossa funcdo é proporcionar a todos os Nossos

héspedes um conjunto de experiéncias Unicas, memordveis e diferenciadoras.
Ndo deve frequentar as dreas publicas a ndo ser que seja necessArio no exercicio das suas funcdes. Os

colaboradores devem permanecer na sua drea de trabalho e nas dreas especificamente designadas

Q0 seu uso pessoal.

Visitantes

Ndo é permitida a entrada de familiares ou amigos nas dreas de trabalho, apenas com autorizacdo

prévia do Responsdvel de Departamento.

Se algum familiar ou amigo estiver a usufruir do Hotel deverd obter autorizacdo do seu Responsdvel de

Departamento para os visitar.

Perdidos e achados

Qualgquer objecto que seja enconfrado no Hotel, na zona de clientes ou na zona sé autorizada aos

colaboradores, deve ser enfregue ao Departamento de Andares.
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Processo Individual e alteragao dos Dados Pessoais

O processo individual do colaborador enconfra-se no Deparfamento de Recursos Humanos ao
cuidado da Direcdo de Recursos Humanos.

Todas as informacdes relacionadas com o colaborador ficam arquivadas no processo individual.

Ndo é permitido remover qualquer documento do processo sem autorizacdo do respectivo

departamento.

As informacdes contidas no processo devem estar sempre actuadlizadas. Caso se verifique alguma

alteracdo de informacdo relativamente ao seu nome, morada, nimero de telefone, estado civil,
numero de dependentes, entre outros, deve informar de imediato o seu supervisor e a Direcdo de

Recursos Humanos.

Entradas e Saidas do Hotel

Todos devemos entrar e sair do hotel pela porta de enfrada do pessoal.

Todas as entradas e saidas séo controladas pelos vigilantes e cdmaras de vigildncia.

Saida de objectos

Nenhum objecto ou comida pertencente ao Hotel, pode sair sem autorizacdo escrita do Responsdvel

de Departamento ou membro da Direcdo.
Caso esta norma ndo seja respeitada, poderd ser alvo de um procedimento disciplinar.

Na saida do Hotel as carteiras, os sacos e as malas podem estar sujeitas a auto-revista por parte do

seguranca.

Zona de Fumadores

A zona de fumadores encontra-se no piso 0, junto & entrada dos colaboradores, sendo apenas

permitido fumar nessa drea.

Reforcamos que todos os colaboradores que usufruem do espaco sdo responsdveis pela sua limpeza.
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Parque de Estacionamento

O parque de estacionamento do staff encontra-se no exterior junto & praceta.

CASCADE RECEFTION
T, #2351 282 771 500

Vestidrios

Os vestidrios encontram-se no piso zero na entrada do pessoal junto & picagem de ponto.

Aos colaboradores que usem farda ser-lhes-& atribuido um cacifo individual nos vestidrios.

Verifiqgue sempre se o cacifo ficou bem fechado, uma vez que o Hotel ndo se responsabiliza pela
perda ou desaparecimento de bens do cacifo.

O colaborador tem o dever de manter o seu cacifo individual, bem como os vestidrios, sempre em
boas condicdes, sendo proibido guardar comida e matérias inflamdveis no cacifo.
Poderdo ser efectuados controlos periddicos dos cacifos. Estes controlos serdo feitos na presenca de

um responsdvel da Dire¢do e de um seguranga.
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Procedimento de entrega de chave de cacifo

Cada Colaborador receberd do Departamento de Recursos Humanos

uma Chave de Cacifo.

A enfrega da chave de Cacifo a cada colaborador obriga ao preenchimento de um documento
— Recibo de Enirega de Chave de Cacifo.

O Colaborador ficard responsdvel pela chave correspondente ao seu cacifo, que tem um nUmero
de identificacdo, sendo proibido cede-la ou frocar de cacifo com colegas sem para tal pedir
autorizacdo ao Departamento de Recursos Humanos.

O Departamento de Recursos Humanos detém em seu poder uma cédpia de seguranca de cada
chave, e em caso de exitravio da chave em posse do colaborador, deverd este dar
conhecimento de imediato a este Departamento.

O extravio de chave implica o pagamento pelo colaborador de 2,50€ (dois euros e cinquenta
céntimos) para recebimento de nova chave de cacifo.

Em caso de furto o Departamento de Recursos Humanos pode solicitar a abertura de cacifos na
presenca de um elemento da Seguranca.

Quando o colaborador termina o seu vinculo com o Hotel, a sua chave de cacifo deve ser
entregue no Departamento de Recursos Humanos, onde assinard um formuldrio de recibo de

chave entregue.

Caso o colaborador ndo entregue a chave de cacifo terd de proceder ao pagamento de 2,50€ (dois

euros e cinquenta céntimos) pela chave, podendo este valor ser debitado do seu vencimento final.

Procedimento de entrega de Badge

Deverd usar sempre o seu crachd de identificacdo /Bagde de acordo com as regras em vigor.

1.
2.

Cada Colaborador receberd do Departamento de Recursos Humanos um Badge.

A entrega do Badge a cada colaborador obriga ao preenchimento de um documento — Recibo
da Enirega do Badge

O Colaborador ficard responsdvel pelo seu Badge.

O exitravio do badge implica o pagamento, pelo colaborador, de 10,00€ (dez euros) para
recebimento de um novo.

Quando o colaborador termine o seu vinculo com o Hotel, o seu Badge deve ser enfregue no
Departamento de Recursos Humanos, onde assinard o formuldrio de recibo de entrega.

Caso o colaborador ndo enfregue o Badge terd de proceder ao pagamento de 10,00€ (dez
euros) pelo mesmo, podendo este valor ser debitado do seu vencimento final, dando desde j& o

colaborador autorizacdo para este débito.
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Refeitorio

O refeitdrio é para utilizacdo exclusiva dos colaboradores e convidados do Hotel, funciona 7 dias por

semana para tfodas as refeicoes.

110404 oMo

Pequeno-Almoco: 7:30 ds 9:30
Almoco: 11:30 as 14:30
Lanche: 15:00 &s 16:30
Jantar: 17:30 &s 19:30

9710719715519

Respeite os hordrios de funcionamento

Devemos ser profissionais e zelar pela higiene e limpeza deste espaco que é de todos.

Ndo se deve comer nas dreas puUblicas ou no local de trabalho, nem é permitido levar

alimentos/bebidas do refeitdrio.

Atencdo: No caso de o colaborador necessitar de dieta, a mesma serd fornecida, mediante

prescricdo média e deverd ser entregue ao chefe de cozinha e departamento de Recursos Humanos.

Politica de Porta Aberta

A Dire¢cdo do Cascade Wellness & Lifestyle Resort acredita fortemente na comunicacdo de “porta
aberta”. Encorajamos todos os colaboradores a parfilharem as suas ideias e problemas com a sua

chefia.

Acreditamos assim conseguir criar um ambiente de fransparéncia e abertura no Hoftel.
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Normas de Comportamento dos Colaboradores

Conduta do Colaborador

Consideramos responsabilidade individual de todos os nossos colaboradores promover e

comprometer-se com uma conduta ética e honesta, incluindo um tratamento ético em conflitos de

interesses de relacionamento pessoal e profissional.

S@o exemplos de conduta esperada e compativel com os valores do Cascade Resort:

Reconhecer honestamente os erros cometidos e comunicd-los imediatamente ao responsdvel de
departamento;
Apresentar criticas construtivas e sugestdes visando aperfeicoar a qualidade do trabalho prestado pelo Cascade

Resort.

Sem prejuizo de outras obrigagoes, o trabalhador, deve:

Respeitar e tratar com cortesia clientes, colegas e superiores hierdrquicos;

Exercer com zelo e diligéncia as fungdes que Ihe estiverem atribuidas;

Confribuir para a melhoria da produtividade da empresa;

Comparecer ao frabalho com assiduidade e pontualidade;

Apresentar-se ao servico devidamente fardado e limpo;

Cumeprir as ordens e instrucoes do empregador, bem como cumprir todas as obrigacdes
decorrentes do contrato de trabalho;

Guardar lealdade d entidade empregadora, ndo negociando em concorréncia;
Participar em acgodes de formagdo profissional proporcionadas pelo Hotel;

Zelar pela conservacdo e boa utilizacdo dos bens e equipamentos do Cascade Resort;
Contribuir para a manutencdo do estado de higiene das instalacdes, bem como para a
seguranca e saude no trabalho.

(Com base no Cédigo do Trabalho, artigo 128°)

Sem prejuizo de outras obrigagoes, o trabalhador, ndo deve:

Colocar em causa a imagem do Hotel;

Provocar situacdes que cologquem em perigo a seguranca dos hdspedes e colegas;
Ausentar-se do local de frabalho, sem autorizacdo;

Apoderar-se de bens do hotel ou clientes, sem autorizacdo;

Fumar no Hotel, excepto na zona permitida;

Mastigar pastilha eldstica em servico;

Comer ou beber em zonas de clientes;

Usar o telemdvel pessoal durante o hordrio de trabalho, podendo apenas usd-lo nos

periodos de descanso;
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e Apresentar-se no local de trabalho sob o efeito de dlcool ou drogas;
e Induzr o cliente a dar gorjetas;
e Falsificar ou alterar dados de registo do Hotel;

e Divulgarinformagdes do hotel, sem autorizagdo.

Picagens de Ponto

A sua assiduidade é controlada através de impressdo digital.

e Aentrada e saida de funciondrios é feita pela porta de servico que dd acesso directo ao reldgio
de ponto.

e A picagem do relégio de ponto € obrigatdria para todos os colaboradores.

e A picagem no relégio de ponto deverd ser feita ao entrar ao servico, quando fizer uma paragem
para intervalo de refeicdo (almoc¢o ou jantar), quando volta da refeicdo e quando sai de servico.

e Sempre que houver esquecimento ou por algum motivo justificado ndo for picado o ponto o
colaborador deverd informar o chefe de seccdo ou o Departamento Recursos Humanos.

e Os colaboradores que usam farda tém que picar o ponto sempre fardados.

Hordario de Trabalho

O hordrio de trabalho serd comunicado pelo seu chefe de departamento. A pontualidade é essencial,
como tal, deverd estar em seu posto de frabalho & hora determinada, j& fardado e preparado para

iniciar o seu furno.

Fardas

E da responsabilidade do colaborador manter a farda em condicdes e sem extravio, ndo podendo
usd-la fora do local de trabalho. As fardas séo lavadas e/ou limpas & responsabilidade do Hotel. E

proibida a presenca de qualquer colaborador, sem a devida farda, nas zonas de clientes.

A aparéncia e higiene sdo fatores muito importantes no nosso Hotel, devendo sempre manter uma

aparéncia limpa e cuidada, mudando de farda sempre que seja necessdrio.

Em caso de cessar a relacdo laboral, o colaborador deverd devolver & empresa a roupa que Ihe

tenha sido entfregue.
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Procedimentos Gerais de Higiene e Aparéncia

Colaboradores de sexo Masculino

ROUPA

Colaboradores com uniforme

Colaboradores de sexo Feminino

d

Os colaboradores devem sempre ter o seu
uniforme limpo e completo.

Na falta de um botdo, caso tenha nédoas
ou outra situacdo em que o uniforme ndo
esteja conforme a imagem do Hotel,
deverd ser

reportado & rouparia de

imediato. Caso o fardamento esteja
danificado deverd ser solicitado a sua
substituicdo.

As camisas terdo de ser trocadas todos os
dias mesmo que ndo tenham ndédoas.
Ndo € permitido o uso de camisolas ou
casacos de malha, que ndo facam parte
do uniforme.

Deve-se usar cinto preto cldssico de
cabedal.

O crachd de identificacdo deve ser
usado no lado esquerdo.

Outros pins apenas sdo permitidos com

autorizacdo expressa da Direcdo.

d

Colaboradores sem uniforme

%

As colaboradoras devem vestir a farda
completa e limpa.

Na falta de um botdo, caso tenha nédoas
ou outra situacdo em que o uniforme ndo
esteja conforme a imagem do Hotel,
deverd ser

reportado & rouparia de

imediato. Caso o fardamento esteja
danificado deverd ser solicitado a sua
substituicdo.

As camisas terdo de ser frocadas todos os
dias mesmo que ndo tenham nédoas.
Ndo € permitido o uso de camisolas ou
casacos de malha, que ndo facam parte
do uniforme.

Usar sempre meias [excepto Lavandaria].
S6 sdo permitidas meias da cor da pele.

O crachd de identificacdo deve ser
usado no lado esquerdo.

Oufros pins apenas sdo permitidos com

autorizacdo expressa da Direcdo.

Fatos ou casacos em conjunto com as
calcas.

Usar sempre casaco e gravata em dreas
de clientes.

Calgas de ganga ndo sdo permitidas.
Deve-se usar cinto preto cldssico de
cabedal.

O crachd de

identificacdo deve ser

usado no lado esquerdo.

Todos os colaboradores:

Deve-se usar meias pretas, caso o

uniforme ndo exija outra cor.

Q

Usar calcas cldssicas, e ndo calgas de

Usar fato adequado ao outlet.

ganga.
O comprimento minimo da saia é por
cima do joelho.

Os crachds de identificacdo devem ser
usados no lado esquerdo.

Sempre que estiver de servico, deve usar
meias. SO sdo permitidas meias da cor da
pele.

Durante o verdo, o uso de meias ndo é
obrigatério para as colaboradoras que

ndo estdo em contacto com os clientes.
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SAPATOS

d %

Sapatos devem sempre estar limpos e
bem engraxados.

Os colaboradores do front stage terdo de
usar sapatos fechados pretos de pele sem
aderecos.

Os colaboradores do back stage terdo de
usar sapatos com sola anfiderrapante, por
razdbes de higiene e seguranca. Os
colaboradores da Cozinha e Manutencdo
terdo de usar sapatos de seguranca.
Colaboradores da copa tém de usar
sapatos de sola anfiderrapante.

Os colaboradores ndo uniformizados t€m
de usar sapatos de acordo com o outlet

em causa.

o}

Cabelo lavado, limpo, penteado e curto
de cor natural. As patilhas devem estar
cortadas ao nivel do I16bulo da orelha.

Todos os colaboradores tém de estar
com barba

sempre barbeados ou

aparada.

UNHAS

d

Unhas limpas e aparadas.

CABELO

MAQUILHAGEM

Os sapatos tém de estar limpos e

engraxados.

As cores dos sapatos tém de estar de

acordo com o standard. Sdo
recomendados tacdes de 2 a 5 cm e de
preferéncia de borracha para evitar o

barulho dos saltos ao caminhar.

As colaboradoras tém de usar sapatos de

acordo com o outlet em causa.

Chinelos e sanddlias ndo sdo permitidos.

Q

O cabelo deve estar limpo, com corte
apropriado sem ser extravagante.

O cabelo deve ser apanhado para que
ndo vd para frente dos olhos.

Usar ganchos ou eldsticos da cor do
cabelo.

O cabelo deve ter uma cor natural.

Q

Unhas limpas e curtas com a manicure

feita.

Apenas & permitido pintar as unhas com
verniz claro sem desenhos ou aplicacoes.
Para colaboradoras em contacto com

unhas

Q

A maguilhagem deve ser discreta e de

comida, ndo sdo permitidas

pintadas.

tons claros de acordo com o tom de pele.
No caso de uso de sombras e batons,

estes devem ser o mais natural possivel.
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d PERFUME 9

e O uso de perfume tem de ser suave.
. After-shave / Agua-de-coldnia suave.
e Para colaboradoras em contacto com

comida, o uso de perfume ndo é

d permitido, s6 dgua-de-coldnia. 9
JOALHARIA

e S é permitido o uso de relégio e alianca.

e Toda a joalharia deve ser usada ao

e Ndo é permitido o uso de brincos ou - . ..
minimo: brincos, aneéis de casamento,

pulseiras. . _ o i
anéis de comprometido e relégios sdo
e Colaboradores em contacto com comida aceitaveis.

ndo podem usar jéias que possam N&o € permitido o uso de alfinetes no

esconder sujidade e bactérias uniforme.

e (Os brincos devem ser pequenos € 0s
colares de uma sé volta.

e Proibido o uso de brincos grandes.

e S6 é permitido um brinco em cada orelha.

e Colaboradoras em contacto com comida
ndo podem usar joias que possam

esconder sujidade e bactérias

HIGIENE PESSOAL

Corpo: Todos os colaboradores tém de fomar banho pelo menos uma vez por dia. Depois do
duche recomenda-se o uso de um desodorizante para evitar o mau odor.
Dentes: Os dentes devem ser lavados conforme as regras de higiene, apds as refeicdes, pelo
menos 3 vezes por dia.
Maos: As mdos sujas sdo o meio de transporte de germes e bactérias por isso lave-as
regularmente. Os colaboradores que trabalham diretamente com comidas ou bebidas devem
ter especial atencdo nesta matéria.
IMPORTANTE

Comentdrios Adicionais:

1. Nado sdo permitidas tatuagens ou piercings que sejam visiveis;

2. Na&o é permitido mastigar pastilha.
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Leis Gerais do Cédigo do Trabalho

Saldrio
O saldrio de cada colaborador estd determinado no correspondente contrato de frabalho.

O colaborador poderd sofrer deducdes no seu saldrio, nas seguintes situacoes:

e No caso de ndo avisar dentro do prazo legalmente previsto na Lei do Trabalho da sua demissdo;

e Caso exista um erro de caixa, o colaborador deverd responsabilizar-se com o pagamento do seu
subsidio de falhas;

e No caso de auséncia ao trabalho, ndo contemplada no Cédigo do Trabalho.

e No caso de férias ndo autorizadas pela empresa;

e No caso de md utilizac@o ou perda do uniforme;

e No caso de perda ou uso indevido/fraudulento do crachd de identificacdo;

e Por perda da chave de cacifo.

Caducidade de contrato de trabalho

Segundo o art. 243° do CT o contrato de trabalho caduca quando verificado o seu termo.

“1 - O contrato de trabalho a termo certo caduca no final do prazo estipulado, ou da renovacdo,
desde que o empregador ou o trabalhador comunique & outra parte a vontade de o fazer cessar, por
escrito, respectivamente, 15 ou 8 dias anfes de o prazo expirar.

2 - Em caso de caducidade de contrato de frabalho a termo certo decorrentes de declaracdo do
empregador nos termos do numero anterior, o trabalhador tem direito a compensacdo
correspondente a 18 dias de retribuicGo base e diuvturnidades para cada ano complefo de

antiguidade, calculada nos termos do artigo 366° ” (art. 344°, n.° 1 e 2 do CT).

Denuncia de contrato de trabalho pelo trabalhador

"O ftrabalhador pode denunciar o contrato independentemente de justa causa, mediante
comunicacdo ao empregador, por escrito, com a antecedéncia minima de 30 ou 60 dias, conforme

tenha, respectivamente, até dois anos ou mais de dois anos de antiguidade™ (artigo 400°, n.° 1 CT).

“No caso de contrato de trabalho a termo, a denuncia pode ser feita com a antecedéncia minima
de 30 ou 15 dias, consoante a duracdo do contrato seja pelo menos seis meses ou inferior” (artigo
400°, n.° 3 do CT).
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Nocado de justa causa de Despedimento

" 1- Constitui justa causa de despedimento o comportamento culposo do trabalhador que, pela sua

gravidade e consequéncias, torne imediata e praticamente impossivel a subsisténcia da relacdo de

tfrabalho.

2 - Consfituem, nomeadamente, justa causa de despedimento os seguinfes comportamentos do

frabalhador:

a)
a)
b)

c)

d)
e)
f)

i)
)
k)

Desobediéncia ilegitima as ordens dadas por responsdveis hierarquicamente superiores;

Violacdo dos direitos e garantias de trabalhadores da empresa;

Provocacdo repetida de conflitos com outros trabalhadores da empresa;

Desinteresse repetido pelo cumprimento, com a diligéncia devida, de obrigag¢des inerentes ao
exercicio do cargo ou posto de trabalho o que estd afecto;

Lesdo de interesses patrimoniais sérios da empresa;

Falsas declaracdes relativas a justificacdo de faltas;

Faltas ndo justificadas ao trabalho que determinem directamente prejuizos ou risco, graves para a
empresa, ou cujo numero atinja, em cada ano civil, cinco seguidas ou 10 interpoladas
independentemente do prejuizo ou risco;

Falta culposa de observancia das regras de higiene e seguranca no trabalho;

Pratica, no dmbito da empresa, de violéncias fisicas, de injurias ou outras ofensas punidas por lei
sobre trabalhadores da empresa, elementos dos corpos sociais ou sobre o empregador individual
ndo pertencente a estes, seus delegados ou representantes;

Sequestro e em geral crimes contra a liberdade das pessoas referidas na alinea anterior;
Incumprimento ou oposicdo ao cumprimento de decisdes judiciais ou administrativas;

Reducdes anormais de produtividade.

3- Na apreciacdo da justa causa, deve atender-se, no quadro de gestdo da empresa, ao grau de

lesGo dos interesses do empregador, ao cardcter das relacdes entre as partes ou entre o trabalhador

e 0s seus companheiros e as demais circunstancias que no caso sejam relevantes” (artigo 351° CT).

Proibicao de despedimento sem justa causa

“E proibido o despedimento sem justa causa ou por motivos politicos ou ideoldgicos (art. 338° do CT) .

Direito a férias

"O trabalhador tem direito, em cada ano civil, a um periodo de férias retribuidas, que se vence em 1
de Janeiro” (artigo 237°,n.° 1 do CT).

“QO Periodo anual de férias tem a duracdo minima de 22 dias Uteis” (artigo 238°n.° 1 do CT).
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“No ano de admissdo, o frabalhador tem direito a dois Uteis de férias por cada més de duracdo de
confrato, até 20 dias, cujo gozo pode ter lugar apds seis meses completos de execucdo do contrato

(aplicavel também ao ano de cessacdo do contrato” (artigo 239°, n.° 1 e é do CT).

“QO periodo de férias € marcado por acordo entre empregador e tfrabalhador” (artigo 241°, n.° 1 do
CT).

As férias devem ser solicitadas por escrito ao chefe de departamento.

Faltas Justificadas/Injustificadas

Segundo o artigo 248° do CT a falta pode ser justificada ou injustificada.

Artigo 255° do CT - Efeitos de falta justificada
“1. A falta justificada ndo afecta qualquer direito do trabalhador, saldo o disposto no nimero seguinte.
2. Sem prejuizo de outras disposicdes legais, determinam a perda de retribuicdo as seguintes faltas
justificadas:
a) Por motivo de doenca, desde que o trabalhador beneficie de um regime de seguranca social de
proteccdo na doencga.
b) Por motivo de acidente no trabalho, desde que o trabalhador fenha direito a qualquer subsidio
ou seguro;
c) A prevista no artigo 252°;
d) As previstas na alinea j) do n.°. 2 do artigo 249° quando excedam 30 dias por ano;
e) A autorizada ou aprovada pelo empregador.”
“A falta injustificada constitui violacdo do dever de assiduidade e determina perda da retribuicdo
correspondente ao periodo de auséncia, que ndo é contado na antiguidade do trabalhador” (artigo
256°,n.° 1 do CT).

Assédio

Segundo o artigo 29° do Contrato de Trabalho entende-se por assédio o comportamento indesejado,
baseado em factor de discriminacdo, praticado aquando do acesso ao emprego ou no proprio
emprego, trabalho ou formacdo profissional, com o intuito de perturbar ou constranger a pessoaq,
afectar a sua dignidade, criar um ambiente intimidativo, hostil, degradante, humilhante ou

desestabilizador.

E dever do Cascade Wellness & Lifestyle Resort proporcionar um ambiente de trabalho né&o
discriminativo. A violacdo das normas contra o assédio resultard em procedimento disciplicar que, em

Ultima inst@ncia, poderd levar ao despedimento.
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Poder disciplinar

"O empregador fem poder disciplinar sobre o trabalhador ao seu servico, enquanto vigorar o contrato
de tfrabalho (art. 98°, CT) ".

Sangoes disciplinares

“1. No exercicio do poder disciplinar, o empregador pode aplicar as seguintes sancdes:
Repreensdo;

a) Repreensdo registada;

b) Sancdo pecunidria;

c) Perda de dias de férias;

d) Suspensdo do trabalho com perda de retribuicdo e de anfiguidade;

e) Despedimento sem indemnizacdo ou compensacdo (art. 328° n.°1 do CT)".

Caso algo ndo esteja incluido nestas normas, estard disposto no Contrato Colectivo de Trabalho e no

Cédigo de trabalho.
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Reconhecimento para os Colaboradores

Simply the Best

O conceito "Simply the Best" convida os hdspedes a proactivamente procurarem a nossa equipa
durante a estadia caso algo ndo esteja a decorrer da melhor maneira, evitando assim que os seus
problemas ndo sejam resolvidos € que saiam do hotel com uma experiéncia negativa. Desta forma
convidamos os hdspedes a entrarem em contacto connosco para que pPossamos recuperar o servico

em casos onde os clientes estejam a ter uma experiéncia aguém das expectativas.

High Five

Quanto ao "High Five", tfrata-se meramente de um convite aos nossos hdspedes para partiiharem os
excelentes exemplos da nossa equipa e a comunicarem quem verdadeiramente excedeu as suas

expectativas durante as suas férias.

?
S BEST HIGH FIVE~

A nossa equipa eslé sempre empenhada em presiar-the um
servigo de exceléncia...

Nome do Héspede | Guest Nome N* Guarto | Boom Hr.

lome do Coloborader | Team Member lome
Fungdo | Posiion

Comentasios | Coments

- - - Obngado! Uma ves preenchdo por kavor entregue este foheto na rec e 30
<< pecse hep Us .moke your- sty an Thank you! Once Sled please drop tha leatie! of recephion
i “UNfOrgentabie expergncer

Y - -— - -

wrm ConcOmsoAgarve com
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Colaborador do Més

Um dos seus colegas excedeu as expectativas consigo ou com um hdspede?

Nomeie-o para Colaborador do Més!

Critérios para a Nomeacdo:
e Ajuda e apoio Interdepartamental;
e Ajuda e apoio de um colega quando excede as suas fungcdes normais;

e Criacdo de um momento muito especial ajudando um hdspede ou um colega.

N&o pode ser considerado para nomeacdo algo relacionada com o funcionamento normal da

funcdo do colaborador.

A nomeacdo deverd ser feita através do documento proprio que se encontra no refeitdrio.

Deverd ser apresentado ao respectivo supervisor ou no departamento RH até ao inicio da Ultima
semana de cada més, sendo que o colaborador do més serd anunciado na festa de aniversdrio a

decorrer fodos 0s meses.

O Colaborador do Més recebe:
e Certificado assinado pelo Diretor Geral;
e 50€ em cartdo Continente;

e Foto no quadro anual.
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Beneficio para colaboradores
) §
Lusiadas Savude - Cartdo Vida Corporate Lu S I‘a\das

e Acesso privilegiado aos servicos de saude prestados no Hospital Lusiadas Faro, no Hospital

Carateristicas do Cartdo:

Lusiadas Albufeira e na Clinica Lusiadas Forum Algarve;
e Informacdes regulares sobre os servicos e condicdes disponiveis para aderentes;

e  Gratuito.

Vantagens de Utilizagdo:
e 15% de desconto nas consultas de Clinica Geral e Especialidades;
e 15% de desconto no Atendimento Permanente;
e 15% de desconto nos Meios Complementares de Diagndstico e Tratamento (exceto exames e
fratamentos efectuados por entidades externas aos Hospitais);
e 15% de desconto no Internamento (incluindo despesas em Didrias, Bloco Operatério, Anestesia e
Recobro);

e Tabela Especial de Honordrios Médicos.

Facilidades de Utilizagdo

e Sem exclusdes devido a doencas pré-existentes;
e Semlimite de idade;

e Sem periodo de caréncia;

e Sem necessidade de pré-autorizacdes;

e Sem limite de utilizacdo.
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Hospital de S. Gongalo de Lagos ¢ HOSPITAL
S. GONCALO

LAGOS

Este protocolo visa a obtencdo de descontos para os colaboradores do Hotel, seus cénjuges e

descendentes directos.

(sujeito a marcacdo e disponibilidade do servico)
Assim, o Hospital de S. Goncalo de Lagos concederd os seguintes descontos:
e 20% Desconto sobre a tabela de particulares em todas as consultas médicas.

(exclusdo nos fratamentos e consumiveis no &mbito da Medicina Dentdria)

e 20% Desconto sobre a tabela de particulares em exames de radiologia.

(exceto em Ortopantomografia e Teleradiologia)

e 20% Desconto sobre a tabela de particulares em andlises clinicas.

(exceto em Angio TAC e TAC Cardiaco)

e Pacote Check-Up Médico com valor Unico de 200.00 €, incluindo:

Consultas Medicina Geral / Andlises clinicas de rotina / Eletrocardiograma Simples / RX Térax (pulmonar

e cardiaco) 1 incidéncia.
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Politicas de Seguranca

A seguranca no local de trabalho é um factor muito importante para todos.
O Cascade Wellness & Lifestyle Resort tem como objetivos gerais, no dmbito da seguranca, a
prevencdo e a integracdo de todo o tipo de acidentes, sendo da responsabilidade do hotel garantir

um ambiente de trabalho seguro e sauddvel.

Devemos proceder sempre segundo ds regras de seguranca e seguir todos os procedimentos.

De modo a garantir um ambiente de frabalho seguro e sauddvel deve seguir as seguintes politicas:

e Ter conhecimento e obedecer a todas as medidas de seguranca presentes no Plano de
Seguranca Interno;

e Deite o lixo em locais préprios;

e Apague os cigarros ou fésforos nos locais designados para esse fim;

e Nd&o coloque material inflamdvel nas dreas onde é permitido fumar;

e Participe imediatamente ao seu supervisor quaisquer condicdo ndo segura ou perigos potenciais
para a seguranca do Hotel;

e Participe imediatamente ao seu supervisor qualquer acidente que aconteca;

e Pecainstrucoes para utilizar qualquer equipamento que ndo conheca;

e Tenha atencdo aos pisos escorregadios;

e Mantenha as passagens desobstruidas;

e Tenha especial atencdo ao movimentar cargas e objectos pesados ou de grandes dimensoes.
Lembre-se de dobrar os joelhos e manter as costas direitas para levantar qualquer peso;

¢ Tenha cuidado ao manusear vidros partidos. N&o apanhe os vidros partidos directamente com as

mdos, utilize sempre material adequado tais como pd e vassoura ou pingas.

Procedimentos gerais de emergéncia

Se estiver na presenca de uma emergéncia deve avisar imediatamente o 112.
Nunca prestar os primeiros socorros a um héspede ou colaborador a menos que tenha um freino

adequado.
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Em caso de incéndio

e Dé o alarme e utilize o botdo manual de alarme mais préoximo;
* Mantenha a calma;

e Faca uma aproximacdo cuidada;

e Tente extinguir o incéndio com os meios ao seu alcance.

Se o incéndio puser em causa a sud vida ou de outros, abandone o local imediatamente,

fechando mas ndo trancando as portas.

Evacuacdo de Emergéncia

A evacuacdo de todas as pessoas em risco, & objectivo primordial e tem preferéncia sobre todas as

demais operagdes de emergéncia.

Ponto de Encontro

O ponto de encontro fica situado do lado esquerdo d entrada do pessodal.
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Politica de Seguranca da Informagao

Procedimentos de Responsabilidade

Todos os membros da equipa devem cumprir a Politica de Seguranca da Informacdo do Hotel,

respeitando os procedimentos seguintes:

Os membros da equipa devem proteger e manter a confidencialidade e integridade de toda a
informacdo que Ihes seja confiada, excepto quando a divulgacdo for devidamente autorizada
ou necessdria;

Os membros da equipa nd&o devem tentar aceder a Informacdo Pessoal, Confidencial ou Sujeita
a Direito de Propriedade, a ndo ser que Ihes tenha sido atribuido direito especifico de acesso a
essa informacdo para que levem a cabo as actividades comerciais para as quais a informacdo
existe;

Os membros da equipa ndo devem copiar Informacdo Pessoal, Confidencial ou Sujeita a Direito
de Propriedade fornecida pela Empresa, nem divulgar ou transferir informacdo para partes
externas sem autorizacdo prévia dos seus superiores hierdrquicos;

Os membros da equipa sdo responsdveis por garantir a seguranca dos dados e a devida
utilizagdo das suas contas de utilizador e do acesso aos sistemas de informagcdo do Hotel;

Os membros da equipa nunca devem partilhar, dar ou revelar o seu acesso de utilizador ou
senhas a terceiros. As IDs e senhas devem ser protegidas, ndo devendo ser escrifas nem

colocadas onde outros possam descobrir essa informacdo.

Comunicag¢ao de Suspeitas

Todas as suspeitas de violacdo da politica de seguranca da informacdo, falhas de seguranca da

informacdo ou outras condicdes que possam colocar em risco informacdo da Empresa ou sistemas de

informacdo da Empresa devem ser comunicadas imediatamente ao supervisor directo.

Acesso a Internet

Os membros da equipa podem ter acesso & Internet para desempenhar as suas fungcdes, mas o acesso

individual pode ser feito cessar a qualguer momento por decisdo da Empresa. O acesso d Internet

pode ser monitorizado para assegurar a conformidade com as politicas de seguranca.

Os membros da equipa devem ter especial cuidado em garantir que ndo representam a Empresa em

grupos de discussdo da Internet e noutros féruns publicos, a ndo ser que tenham recebido autorizagdo

prévia da Direcdo para agir nessa qualidade.
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Toda a informacdo recebida da Internet deve ser considerada suspeita até ser confirmada por fontes
fidedignas. Os membros da equipa ndo devem colocar informacdo da Empresa, seja Informacdo
Confidencial e/ou Sujeita a Direito de Propriedade ou ndo, em sistemas informdticos de acesso
publico, tais como a Internet, a ndo ser que a colocacdo da informacdo tenha sido aprovada pelo

Chefe de Departamento.

Auditoria de Seguranca

A Direcdo da Empresa reserva-se o direito de monitorizar, inspeccionar ou pesquisar, em qualquer
altura, os sistemas de informacdo da Empresa. Este exame pode ocorrer com ou sem o consentimento,
a presenca ou o conhecimento dos membros da equipa envolvidos. Os sistemas de informacdo
sujeitos a tal exame incluem ficheiros de sistemas de correio electrénico, servidores de ficheiros,
ficheiros dos discos rigidos dos computadores, ficheiros de correio de voz, ficheiros da memdria da
impressora, saidas de fax, gavetas de secretdria e dreas de armazenamento, ndo se limitando,

contfudo, a estes.

Os computadores e redes da Empresa estdo disponiveis apenas para fins de trabalho; os membros da
equipa ndo devem esperar privacidade associada & informacdo que guardam ou enviam através
destes sistemas de informacdo. A Direcdo da Empresa reserva-se o direito de retirar dos seus sistemas

de informac¢do qualquer material que considere ofensivo ou potencialmente ilegal.
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Lista telefénica interna
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Apéndice 2.1 — Guido Geral de entrevista

Nome do Candidato: Data:

Nome do Entrevistador: Hora:

Fungdo a que se candidata:

No processo de abertura de entrevista deve: Cumprimentar o candidato; Quebra-gelo;
Apresentar-se; Designacédo da funcéo a preencher; Tempo de duragéo da entrevista;
Possibilidade do candidato fazer perguntas; Informar sobre eventuais registos.

Escala de Respostas: 1 — Desadequado; 2 — Pouco adequado; 3 — Adequado; 4 — Muito
Adequado; NA — Néo se aplica

Perguntas para entrevista: 1 2 3 4 | NA Observagoes
Fale-me de si.
Qual o seu ponto
forte? E ponto fraco?
Prefere trabalhar
sozinho ou em
equipa?
» | Conte-me a ultima
§ situacdo que lhe fez
@ | perder a postura.
% | Qual a melhor/ pior
£ |coisa que pode
3 | acontecer durante o
S dia-a-dia no
O | trabalho?
Considera-se um
colega bem-
disposto?
Como é que 0s seus
amigos/chefe
descrevem-no(a)?
Fale-me do seu
percurso
profissional.
«» | Qual foi ultima
‘® |critica que lhe
2 | fizeram? Como
2 | reagiu?
DE_ Teve recentemente
@ al_gum colega
£ | birrento? Como
3, |lidou com essa
E situacéo?
Conte-me 0 maior
problema que teve
com um superior
hierérquico.
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Conte-me a situacgdo
em que sentiu maior
pressao? Como
funcionou?

O que faz quando
tem de tomar uma
decisdo e ndo ha
procedimento?

Como excede as
expetativas dos
clientes?

Considera-se focado
no cliente? Explique.

Qual a coisa que fez
da qual sente mais
orgulho? E a pior?

Considera-se  uma
pessoa de sucesso?

Atividades Desenvolvidas

Como estd o seu
departamento
organizado?

Que tipo de trabalho
desenvolve no seu
emprego? O que
mais gosta?

Identifique um
problema que tenha
enfrentado e
descreva a  sua
resolucéo.

O que faz quando as
coisas estdo lentas
no seu trabalho?

QOutras

Porque quer mudar
de emprego?

Porque escolheu o
Cascade Resort?

Qual a expetativa
salarial?  Aceitaria
menos?

Que outros fatores,
para além do salario,
séo relevantes na sua
decisdo?

Quanto tempo pensa
ficar nesta posi¢éo?

Qual o seu plano de
carreira para 0S
proximos 5 anos?
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Posso contatar o seu
empregador e pedir
referéncias?

Quando esta
disponivel para
comecar?

Porque € que O
devemos contratar?

Tem alguma questao?

Parecer global sobre o candidato:

No processo de encerramento da entrevista deve: Agradecer ao candidato pelas respostas;
Informar sobre o tempo que levara para concluir o processo de selecéo e sobre a resposta da

empresa.
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Apéndice 2.2 - Comunicativo entradas e saidas de colaboradores

Abril / Maio 2016
Sejam Bem Vindos E: nossq equipal
ef¢
M C Q Piscinas
|E&B_§9_f_‘"52| . T

Jo@io Anastacio | M P[zzﬁ;j;:i;
| Tego Pacheco | Ana Ferreira tonciio
e E | Helena Almeida ML—S‘_'
Cristiona Gloria | José Carrilho Antonio MArTerros
LWHSOH —— J Gustavo Silva

F&B Servico

Carla Pereira

COIZINHA o
AnaSemedo Fqg,,-iaFelizardu

Apéndice 2.3 — Visita de estudo Grupo Vida Ativa de Lagos

Visita de Estudo
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Apéndice 3.1 — Comunicativo exames médicos

\  EXAMES DE ADMISSAO

e
. . . '.r

Local: Clinica Medilagos

MORADA: Rua José Ferreira Canelas, Loja 40, 8600-744 Lagos o
« Fldvia Felizardo F&B Servico 10:00h
+ Sénia Lourengo® Cozinha 10:20h
+ Cristiane de Almeida F&B Servico 10:40h

Local: Clinica Luzdoc

MORADA: Rua 25 de Abril, 12, 8600-174 Luz, Lagos ‘Luzdoc
+« Marco Sousa Rececdo 15:20h
« Jodo Candeias Rececdo 15:40h
« M®Carmo Pato* Cozinha 16:00h

*Solicitamos que passem pelo DRH

Apéndice 3.2 — Cartaz informativo: Saida de emergéncia
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Ndo sair por esta porta

Apenas em caso
de emergéncial
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Apéndice 3.3 — Cartaz informativo: Nao fumar nesta zona

Cpscave
PROIBIDO FUMAR
NESTA AREA.

Obrigado pela compreensdo.



Apéndice 4 — Recompensar e Reconhecer Colaboradores

Apéndice 4 — Recompensar e Reconhecer
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Apéndice 4.1 — Cheeck list aniversarios

No primeiro dia util de cada més:
o Enviar aniversarios;
o Fazer postais de aniversarios;
o Colocar nas garrafas as respetivas etiquetas;
o Marcar evento;
o Pedir bolo;

o Afixar cartaz com os aniversarios do més.

Dois dias antes da festa:
o Afixar cartaz a anunciar o evento;
o Enviar e-mail a informar a data do evento;

o Enviar e-mail ao Diretor Geral com as nomeacdes para colaborador més.

Dia da festa:
o Enviar e-mail a informar a hora do evento;
Colocar bales e letras PARABENS no refeitério;

O

o

Pedir as colunas e a maquina fotogréafica;

o

Mudar a disposicédo da sala.

Levar para festa:
o Garrafas aniversariantes;
o Certificado colaborador do més assinado pelo Diretor Geral;

o Cartdo continente 50 euros.
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Apéndice 4.2 — Listagem aniversarios

SAniersoriol

Janeiro 2016

Nilton Duarte 02 Financeiro
Ricardo Neto 05 Recepgdo
Daniela Lima 08 RH.
José Ferreira 12 Cozinha
Dora Bilro 14 Comercial
Pedro Aleixo 30 Alojcmento
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Apéndice 4.3 — Comunicativo festa de aniversario

10 de Setembro

Quinta-feira

Refeitorio @ 16:00
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Apéndice 4.5 — Certificado colaborador do més

oy

( AscAPE

& UrESTYLE ae

COLABORADOR DO MES
JANEIRO

Este cerificado foi concedido a

Katya Vaseva

Apéndice 4.6 — Fotogréfica dos colaboradores vencedores

Setembro

Julho

Ano 2015

Outubro Novembro Dezembro
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Apéndice 4.7 — Beneficios

RS
Lusiadas
O Cascade Resort tem um protecele “Carfdo Vida Corporate” com vantagens para

05 56Us colaboradores & agregado familiar, nas unidades Lusiadas no Algarve:

LClinica Lusiadas Forum Algarve (Faro)
+Hospital Lusiadas Faro

+Hospital Lusiadas Albufeira

Vantagens de Utilizacdo:

# 15% de desconto nas consultas de Clinica Geral & Especialidades;

+ 15% de desconto no Atendimento Permanente;

+ 15% de desconto nos Meios Complementares de Diagndstico & Tratamento (excepto
exames e fratfamentos efetuados por Enfidades Externas aos Hospitais);

+ 15% de desconto no Infernamento (incluindo despesas em Didrias, Bloco Operatdrio,
Ansstesia e Recobro);

Caso tenham inferesse, deverdo dirigir-se ao DRH para preenchimento
do formuldario para adesdo.

O femum protocelo como com
vantagens para os seus colaboradores, cénjugss e descendentes directos.

[sujeito a marcagdo e disponibildade do servigo)

s 20% em todas as consultas médicas.
[exclustic nos tratamentos e consumiveis no Gmbite da Medicing Dentdria)

« 20% em exames de radiologia.
[excepto em Crtopantomografia e Teleradiclogial

» 20% em andlises clinicas.
[excepto em Angio TAC e TAC Cardiaco]

+« Pacote Check-Up Médico com valor Gnico de 200.00 €, inclvindo:

2 Consultas Medicina Geral / Andlises clinicas de rofina / Eletrocardiograma Simples / RX Torax
{pulmonar e cardiaco) 1 incidéncia

Caso fenham deverac dirigirse ao para do foarmulario
para

HOSPITAL
5. GONCALO

LAGOS
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Apéndice 4.8 — Presente Pascoa 2016
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Apéndice 5.1 — Ginastica Laboral

GINASTICA LABORAL

PROMOVA A SUA SAUDE!

Adopte a pratica de
exercicio fisico no seu local
de trabalho

Actualmente, passamos a maior parte do tempo
no trabalho. Muitas vezes permanecemos senta-
dos varias horas por dia, a realizar uma Gnica
fungdo, que inclui muitos movimentos de agru-
pamentos musculares especificos.

Isto pode originar desequili-
brios musculares que, asso-
ciados ao stress mental do dia
a dia, geram resultados nega-
tivos para a saide dos profis-
sionais, ocasionando dores e,
a longo prazo, alteragbes em
todo o organismo

Posturas ocupacionais ou funcionais inadequadas
por tempo prolongado, em fungdo de postos de
trabalho mal projectados, podem acarretar
lesSes de cardcter ocupacional.

-

Ginastica laboral,
o que €7

A prética regular de
gindstica laboral —
uma sequéncia de
exercicios didrios
que visam normalizar as capacidades e as fun-
¢Ses corporais para o desenvolvimento do traba-
Iho - consiste em exercicios de aquecimento

, resisténcia

musculoesquelético,

muscular localizada e relaxamento.

Estes exercicios promovem a prevengdo das
lesGes profissi is. Pr ainda o sedent:
rismo, o stress, a ansiedade, a depress3o, e redu-
zem a sensagao de fadiga no final do dia, melho-
rando a qualidade de vida do profissional.

Exercicio de alongamento

1, Entrelace os dedos
de ambas as maos;

1 - Sentado(a) com o
tronco direito, os joelhos
num 3ngulo de 90°, e pés
ligeiramente  afastados,
entrelagar os dedos das
m3os e forga-las para
cima, espreguigando-se.

2. Estique os bragos
sobre a cabega, virando
as palmas das m3o para
cima;

R 3. Sinta
Inspire e Expire.
P » alongar
2 - Na mesma posigdo ossbrae-
incline lateralmente o cor- Z:
0 para os 2 lados.
PR 0nas
laterais
3 - Com a m3o direita, puxar a cabega late- da
ralmente para o mesmo lado por 10 segun- parede
dos. toraci-
c3;

L2

4. Aguente 10 a 20
segundos;

5. Repita 3 vezes.

1. Eleve os seus ombros

em direcg3o 3s orelhas
Relaxamento dos pulsos até sentir uma ligeira

* Mantenha os bragos tensio no pescogo e
direitos a4 frente do seu ©mbros;

baixo.

Alongamento de ombros

" realizem exerci-
Corpo enquanto movimenta 2, Aguente nessa posigao 3 a 5 segundos; cios em conjun-
as mdos para cima e para
' pa P 3. Relaxe e repita 2 ou 3 vezes, to!

Alongamento de bragos

1. Entrelace os dedos de
ambas as m3os;

2. Estique os bragos para
diante, virando as palmas
das maos para a frente;

3. Sinta alongar os bragos
e a parte de cima das cos-
tas;

1. Coloque a mdo 4, Aguente 20 a 30 segun-
direita sobre 0 ombro  dos;

esquerdo; S. Repita.

2. Posicione a mdo
esquerda no brago
direito, logo acima do
cotovelo;

Relaxamento das maos

1. Abra totalmente
as maos, afastando
os dedos. Aguente.

2. Dobre os dedos, a

3. Lentamente empur-
re o brago direito con-

melo, em garra.
tra si, virando a cabe- Mantenha  alguns
¢a para o lado direito; segundos.

4. Mantenha durante

15 2 20 segundos;
N3o argumente

ndo ter tempo
para gindstica;
junte-se aos
seus colegas e

S. Repita com o outro
brago.
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Apéndice 5.2 — Arvore de bolinhas
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Apéndice 5.3 — Estrelas de cartolina

Apéndice 5.4 — Lareira de cartdo e decoracéo para a festa de natal
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Apéndice 5.5 — Arvore de natal para o refeitorio de pessoal

Apéndice 5.6 — Moldura selfie para festa de natal
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Apéndice 5.7 — Comunicativos para balnearios

Caro Colega,

Sempre que ML

Por favor, despeje o

Quem vem a segquir, agradecel!

Cara Colega,

Quem vem a seguir, agradece!
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ATENCAO

As TOALHAS devem ser colocadas no
CESTO, que se encontra a enfrada
dos balnedrios, e NAO NO CHAO.
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Apéndice 6.1 — Recolha de tampinhas
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Caros colegas,

Apés anossa colaboragd@ona Recolha de Tampinhas de Plastico afavor
de surge apossibilidade de apoiar cutra
iniciativa. © @

O Colégio do Rio, em Portiméo, solicita a colaboracdo de todos na Recolha
de Tampinhas de Pldstico tendo como objective arecolha de 1tonelada
de tampinhas para a aquisicdo de uma cadeira de rodas paraum adulfo
com grandes dificuldades econdmicas!!

Vamos apciar estainiciativarecolhendo as fampinhas de plastico deixadas no
hotel cu mesmo as gque reunimos em nossas casas. @

Contamos com avossa ajudal
Juntos podemos fazer a diferenca. No——

A=
AT el
= |1 S
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PONTOS DE RECOLHA DE
TAMPINHAS
Concelho de Portimao

Creche - Colmeia das Abelhinhas
Rua Siénio Pais, kote 4 - Portiméo

Mexilhoeira Grande Futebol Clube
Rua Quebra Cossas, n®25 - Mexihoara Grande

A Catarina ficou tetraplégica, apés uma queda no traind de trampolim |
Através da recolha de tampas de plastico, podemos ajudé-a a conseguir
mals tratamentos, tendo em vista a recuperacdo da sua mobllidade.

Contacte-nos para informagBes sobre asta causa, ou para associar
um navo local para recolhas de tampas
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Apéndice 6.2 — Dia Mundial do Coracao
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Apéndice 6.3 — Informacéo sobre Dia Mundial da Luta Contra o Cancro

o Dia Mundidl de Luta Contrd © CAncro celebra-se anualmente no ‘

dia 4de Fevereiro e & um evento global que une o populagéio em tormeo da luta contra o
cancro.

Tal comeo o cancro nos afeta, a todos, de diferentes maneiras, todes temos o peder de agir para
reduzir o impacto que o cancro tem sobre as pessoas, familias e comunidades. Assim, o Dia Mundial
do Cancro & uma eportunidade para refletir e para agirl E cada um pode fozer o diferenca.

O Cascade Resort apela & sensibilizacdo de toda a equipa para esta causa, e
por forma a promover esta causa vamos tirar uma fotografia de grupo.

v Quando: 04 de Fevereiro
v Hordrrio: 12:00
v Local:Senses

obs: Para a foto tragam por favor um aderego cor-de-rosa (camisa, lengo ou outro)

Juntos podemos fazer a diferencal

Apéndice 6.4 — Participacédo equipa Cascade no Dia Mundial da Luta Contra o Cancro
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Apéndice 7.1 — Quadro informativo




Apéndice 8 — Formacao Profissional

Apéndice 8 — Formacao Profissional



Apéndice 8 — Formacao Profissional

Apéndice 8.1 — Calendario mensal de formacdes

a.wa Novembro 2015

Segunda-feira  Terga-fFeira Quarta-feira Quinta-Feira Sezta-feira Sabado Domingo
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Apéndice 9.1 — Sessao fotogréafica
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