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RESUMO

A atual conjuntura tecnoldgica, em sucessiva alteracédo e evolucdo a nivel global,
impde as empresas uma necessidade constante de desenvolvimento de novas estratégias
e procedimentos, assim como o aprimoramento de processos ja consolidados. O
acompanhamento e a capacidade de adaptacéo organizacional a inovacgao sdo vistos como
fatores diferenciadores num mercado altamente competitivo e fulcrais para o crescimento

da entidade empresarial.

Recorrer a empresas de trabalho temporéario (ETT’s) tornou-se uma forma comum
de as empresas colmatarem as suas necessidades de recrutamento, devido a capacidade
das ETT s em fornecer pessoal por um periodo limitado. Estas empresas requerem uma
maior atencdo, com acOes de intervencdo mais recorrentes, devido ao grande nimero de
desvantagens que afeta o colaborador e que, por isso, tornam o recrutamento mais
complexo. Outros desafios do trabalho temporério (TT) prendem-se com o curto prazo
para encontrar as pessoas certas para preencher as vagas, a auséncia de resposta por parte

do cliente e a crescente competitividade entre empresas do mesmo ramo.

E neste sentido que o processo de recrutamento e selecio (R&S), é considerado
uma ferramenta de gestao valiosa, pois quando bem aproveitada, pode acrescentar valor
a organizacdo. Contudo, este processo implica um planeamento prévio que requer tempo
e envolve custos e que, se ndo for corretamente idealizado e concretizado, pode levar a
insatisfacdo dos colaboradores e, consequentemente, a diminuicéo do seu desempenho, a

sua saida e ao insucesso organizacional.

Palavras-Chave: Recursos Humanos; Recrutamento; Selecdo; Trabalho Temporario.



ABSTRACT

The current technological situation, in successive alteration and evolution at a
global level, imposes on companies a constant need to develop new strategies and
procedures, as well as the improvement of already consolidated processes. Monitoring
and organizational adaptability to innovation are seen as differentiating factors in a highly

competitive market and key to the growth of the business entity.

Using temporary employment agencies (TEA) has become a common way for
companies to meet their recruitment needs, due to the ability of TEAs to provide staff
for a limited period. These companies require greater attention, with more recurrent
intervention actions, due to the large number of disadvantages that affect the employee
and, therefore, make recruitment more complex. Other challenges of temporary work
(TW) relate to the short time to find the right people to fill vacancies, the lack of response
from the client and the growing competition between companies in the same field.

It is in this sense that the recruitment and selection (R&S) process is considered a
valuable management tool, because when well used, it can add value to the organization.
However, this process implies prior planning that takes time and involves costs and, if
not correctly designed and implemented, can lead to employee dissatisfaction and,

consequently, a decrease in their performance, their departure and organizational failure.

Keywords: Human Resources; Recruitment; Selection; Temporary work.
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1. INTRODUCAO

Este relatorio surge no seguimento do estagio realizado no ambito do Mestrado
em Gestdo de Recursos Humanos (RH), do Instituto Superior de Economia e Gestdo
(ISEG). O estagio decorreu entre 21 de novembro de 2022 e 31 de janeiro de 2023 no
Grupo Adecco, empresa cuja atividade centra-se na oferta de solucdes de RH

personalizadas a cada cliente.

O presente documento visa demonstrar a realidade sentida durante o processo de
R&S de uma ETT, com a descricdo dos diversos métodos de trabalho adotados e préaticas
de planeamento e organizacdo dos processos de RH. De uma forma geral, o processo de
R&S da Adecco inicia-se com a recec¢do do pedido de recrutamento e andlise e descritivo
de funcbes do posto de trabalho. De seguida, procede-se a elaboracdo e publicacdo do
anuncio. Aquando da rececdo de candidaturas, realiza-se uma triagem curricular, seguida
de uma entrevista telefénica, onde se averigua se os candidatos cumprem com 0s
requisitos necessarios. Em caso afirmativo, avancga-se para uma entrevista presencial,
online ou dindmica de grupo, onde se explora, intensivamente, a experiéncia e as
competéncias do candidato. Em caso negativo, repete-se o processo de procura de
candidatos. Posteriormente, é enviado um pequeno relatorio ao cliente, indicando o perfil
do candidato. Se houver interesse por parte da empresa-cliente em conhecer a pessoa, €
realizada uma entrevista no cliente. Apds esta entrevista, o cliente toma uma decisdo e a

Adecco responsabiliza-se por fornecer o devido feedback.

A estagiaria acredita que este relatorio podera contribuir, de forma positiva, para
o TT, uma vez que com a cria¢do e adocdo de estratégias personalizadas para cada tipo
de empresa, servico e colaborador, a motivacdo e o compromisso dos trabalhadores
temporarios aumentard, assim como se obtera melhores resultados e niveis de qualidade

e produtividade.

Este documento apresenta-se dividido em diferentes capitulos. Inicia-se com a
introducgdo, onde se apresenta, de forma reduzida, o contetido que consta no relatério. O
capitulo seguinte apresenta um enquadramento da literatura, de acordo com diversos
autores. O terceiro capitulo caracteriza a entidade organizacional, onde se apresenta o
Grupo Adecco e descreve-se as fungdes desempenhadas ao longo do estagio. No final,

far-se-4 uma avaliacdo geral entre a revisdo literaria e as tarefas executadas pela
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estagiaria, fazendo uma reflexdo critica e realgando as ideias gerais, limitacfes e a opinido

formada sobre o estagio e a entidade que a acolheu.

2. ENQUADRAMENTO TEORICO

Estamos num mundo volatil em progressiva alteragdo, com muitas mudancas ao
nivel das organizacdes, o que forcou os RH a comecar a atuar de uma forma mais
estratégica, desenvolvendo técnicas que ajudam as empresas a sobreviver a concorréncia

e pressdo do mercado e a prosperar (Alldredge & Nilan, 2000).

Uma boa acdo estratégica por parte do departamento de RH compromete,
positivamente, as praticas de RH (Kusluvan, 2010), uma vez que é realizado um
“processo de gestdao de todas as atividades relacionadas com os colaboradores, com a
finalidade de implementar e manter a vantagem competitiva da organizacao” (Pimentel,
2016, p.84). Os colaboradores séo considerados parte fundamental para os resultados da
empresa e 0 seu desempenho pode ser otimizado mediante uma gestdo eficiente das
praticas de RH, comecando pela analise e descricdo de funcBes, passando pelo
recrutamento e selecéo e, posteriormente, pela formacao, desenvolvimento, avalia¢do de

desempenho e compensacgédo (Pimentel, 2016).

2.1 - Analise e descricao de funcdes

A funcéo de um trabalhador diz respeito ao conjunto de tarefas exercidas, de forma
regular e rotineira, por um individuo numa empresa (Tecchio et al., 2010), sendo
estabelecida no momento da contratacdo e atribuida de acordo com as capacidades e
habilitacbes de cada individuo. Para alcancar o sucesso, as organiza¢es devem definir
com clareza as fungdes de cada um dos seus colaboradores (Tecchio et al., 2010), através

da sua analise e descricéo.

A anélise de funcbes diz respeito a recolha de dados sobre a posi¢cdo que um
colaborador desempenha, tendo como foco perceber qual o objetivo do trabalho, as
funcBes associadas, o comportamento ideal para a realizacdo do trabalho (Smith, 2015),
a oferta e as condigdes que a posicéo abrange (Haijji, 2011; Jalloh et al., 2015).
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Por sua vez, a descricdo de funcOes deve ser entendida como um reflexo detalhado
da anédlise de fungdes (Verboncu & Zeininger, 2015), estandardizando o registo de
elementos de forma objetiva, para que fique acessivel e compreensivel a todos (Fachinetti
& Cardoso, 2019). Esta deve ser precisa e completa, de forma a tornar percetivel ao
candidato e trabalhador todos os requisitos e tarefas associadas a funcdo (Smith, 2015).
Se as responsabilidades do cargo alterarem durante o vinculo laboral, a descri¢do de
funcbes deve refleti-lo (Smith, 2015) e manter-se sempre atualizada de forma a

acompanhar as oscilagdes do mercado (Fachinetti & Cardoso, 2019).

A descricdo e analise de funcBes devem ser entendidos como procedimentos
diferentes (Smith, 2015; Haijji, 2011; Verboncu & Zeininger, 2015), uma vez que a

descricdo do cargo € um documento que sumariza a analise de funcées (Haijji, 2011).

2.2 - Recrutamento

O recrutamento é um processo que diz respeito a procura, identificacdo e atracéo
de candidatos, com o objetivo de alocar profissionais, com um determinado perfil, a uma
vaga de emprego, numa empresa (Neto et al., 2020). Um bom processo de recrutamento,
que identifiqgue os melhores candidatos e que satisfaga as necessidades da empresa,
aumenta o sucesso da organizacao (Bloom & Smith, 2010), devendo, entéo, a organizagédo
focar-se na identificagéo e captacdo dos candidatos mais competitivos (Muscalu, 2015).

2.2.1 - Tipos de Recrutamento

A adequacéo do candidato a oferta em aberto e o encontro do perfil desejado para
a sua colmatacdo, dependem dos tipos e fontes de recrutamento utilizadas (Laimer &
Giachini, 2015). Antes de se avangar com 0 processo de recrutamento, devemos
identificar o seu tipo, sendo ele interno ou externo (Lima et al., 2016).

O recrutamento interno diz respeito & alocagéo de profissionais, que j& trabalham
na organizacdo, as vagas em aberto (Lima et al., 2016), enquanto o recrutamento externo
tem como finalidade procurar, identificar e atrair potenciais candidatos fora do ambiente
organizacional (Jalloh et al., 2015).



ANA LADINO PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELEGAO NO GRUPO ADECCO

O recrutamento interno permite uma contratacdo mais segura, na medida em que
o colaborador j& conhece a organizacdo, a sua cultura e ja desenvolveu competéncias
necessarias e especificas para o bom funcionamento da organizacao (Devaro, 2020). Este
método é considerado uma recompensa do bom trabalho, incentivando a promocao
hierdrquica interna e a satisfacdo e motivacdo dos colaboradores (Jalloh et al., 2015).
Dado a possibilidade de promocéo, Akrani (2011 cit in Otoo et al., 2018) refere, ainda,
que o0 recrutamento interno reduz o turnover, ou seja, a saida de colaboradores. E,
igualmente, um método rapido (Jalloh et al., 2015) e econdmico face ao recrutamento
externo (Otoo et al., 2018). Rapido na medida em que se evita tempos de espera na
aquisicdo de curriculum vitae’s (CV’s), validacdo de candidatos e fase de entrevistas
(Rocha, 1997, Camara et al., 2003, Chiavenato, 2009 cit in Bayldao & Rocha, 2014).
Econdmico, pois dispensa a divulgacdo de andncios nas plataformas de emprego ou o
recurso a empresas de recrutamento especializadas (Silva et al., 2014). Contudo, este tipo
de recrutamento pode gerar atitudes negativas entre os trabalhadores que ndo tiveram a
mesma oportunidade de promocdo, mas que dispde dos mesmos interesses e condi¢des
(Wolniak, 2018; Silva et al., 2014).

Por sua vez, a identificacdo e atracdo de novos talentos, capazes de inovar e
contribuir para o fator diferencial, torna-se essencial para a sobrevivéncia e manutengédo
do sucesso das organizacGes (Laimer & Giachini, 2015). Sdo varias as vantagens aliadas
a este tipo de recrutamento, tais como (Jalloh et al., 2015): o0 novo colaborador podera
trazer novas ideias e solucdes, incentivando ao crescimento da empresa (Wolniak, 2018;
Jalloh et al., 2015), o novo colaborador tém forte potencial de valorizacéo (Devaro, 2020),
uma vez que outros trabalhadores poderdo ter acesso a novas competéncias e
conhecimentos (Baylao e Rocha, 2014), fruto da experiencia adquirida, pelo novo colega,
noutras organizac¢des onde trabalhou (Muscalu, 2015). Este, por ndo estar a par da politica
e cultura organizacional, torna-se um colaborador menos suscetivel a influéncias pouco
produtivas de outros colegas (Devaro, 2020), podendo, também, estagnar quaisquer
rotinas instituidas e ja criadas (Muscalu, 2015). Muscalu (2015) acrescenta, ainda, como
vantagem o aperfeicoamento do processo de recrutamento devido & possibilidade de

comparar e poder escolher entre diversos candidatos.

Quanto as desvantagens, apresenta mais custos que O recrutamento interno

(Wolniak, 2018), uma vez que obriga a despesas com técnicas de recrutamento (Baylao
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e Rocha, 2014). Contudo, este ponto ndo é consensual entre os autores. Em contrapartida
ao que foi referido anteriormente, Jalloh et al. (2015), acreditam que a contratacdo externa
tem menos custos para a organizacdo do que a promocao interna, pois defendem que é
mais barato recrutar profissionais externos, do que desenvolver pessoas menos
qualificadas dentro da organizag&o. E, também, um processo mais demorado (Silva et al.,
2014). E necessario despender mais tempo para concluir as varias etapas de R&S como a
“escolha e aplicagdo de técnicas, fontes de recrutamento, atracdo e apresentacdo dos
candidatos, recepcdo e triagem inicial, encaminhamento a selecdo, exames médicos e
documentacio (...).” (Baylao & Rocha, 2014, p.7). A integracdo e a adaptacdo de um
novo colaborador também levam tempo, uma vez que este ndo esta familiarizado com os
procedimentos da organizacdo e com a sua cultura (Jalloh et al., 2015). Pode, igualmente,
impactar, negativamente, a motivacdo e satisfacdo de colaboradores internos por nao
existir a possibilidade de promocéo e de crescimento pessoal na organizagdo (Muscalu,
2015). Por fim, o recrutamento externo apresenta inseguranca e instabilidade, na medida
em que a margem de erro pode ser elevada caso o candidato ndo se adapte com facilidade
a nova empresa e caso nao comprove 0s conhecimentos que demonstrou deter durante o

processo de selecdo (Muscalu, 2015).

2.2.2 - Fontes de recrutamento

Devido a abrangéncia do mercado de trabalho e tendo em consideracdo o contexto
financeiro da empresa, as fontes utilizadas devem ser estudadas e analisadas previamente
(Lorincova et al., 2018). Para um processo de recrutamento bem-sucedido, ha que avaliar
e distinguir os diversos meios de comunicacdo e divulgacdo da oferta para captar os

profissionais ideais para cada funcdo (Lorincova et al., 2018).

O recrutamento externo pode realizar-se atraves de varios meios de prospecao tais
como: “Candidaturas espontaneas; Instituto de Emprego e Formacao Profissional (IEFP);
Anuncios nos media; Contacto direto com as escolas de ensino e de formacédo
profissional; Conhecimentos dos empregados; Parcerias com as associacdes de estudantes
de diversas escolas; “Cagadores de cabecas”, para casos mais delicados; Agéncia de
emprego temporario; Indicagdes dos clientes.” (Bilhim, 2004, p.162). Muscalu (2015)

acrescenta, ainda, a esta panoplia de fontes, os Opens Days, eventos onde 0s candidatos
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podem conhecer a organizacdo e o seu ambiente. Mons & Vevere (2020) adiciona e
distingue o E-Recruitment, definido como a atracdo, captacéo e selecdo de candidatos via
internet (Mazo et al.,2020), como a principal fonte de recrutamento. Serdo, de seguida,

apresentados 0s meios enumerados acima.

- As candidaturas espontaneas visam demonstrar, de forma voluntaria e
espontanea, o interesse numa organizagao, manifestando vontade de preencher possiveis

vagas e integrar na empresa (Guia de Emprego, e-book).

- Quanto aos centros de emprego, existem varias parcerias. Geralmente, as
empresas com necessidades em aberto, informam estes espagos sobre as vagas
disponiveis e o perfil pretendido e os profissionais dos centros responsabilizam-se pela
triagem curricular dos individuos inscritos e pelo envio dos CV’s as entidades parceiras.

Rececionados 0os CV’s, a empresa avaliara os candidatos e efetuara entrevistas.

- Um andncio devera gerar candidatos em nimero suficiente para originar um
processo de selecdo competitivo. Desta forma, € necessario que 0 andncio seja atrativo e
interessante, com o intuito de estimular e incentivar as respostas de candidatos com as
qualificacdes requeridas para o exercicio da funcdo (Jalloh et al., 2015; Mons & Vevere,
2020). Rocha (1982) afirma que um andncio deve ser claro e que o seu contetido devera
resumir-se as informacdes estritamente necessarias, como o setor profissional, 0 nome e
atividade da empresa a recrutar, uma descricdo breve e explicita das funcdes a exercer e
os requisitos. Defende, ainda, que se deve mencionar a existéncia de condicionantes
extrinsecas a funcdo (e.g., posse da carta de condugdo), mas essenciais para a sua
adequada realizacéo, assim como referenciar a remuneracdo oferecida ou um intervalo de
valores (Rocha, 1982).

- As escolas e as universidades compdem o leque de fontes de recrutamento, sendo
uma fonte eficaz de méo de obra. Os alunos dos institutos educacionais iniciam,
geralmente, fungdes com contratos de estagio, sendo o objetivo a posterior integra¢do nos

quadros da empresa (Dwevedi 2007 cit in Jalloh et al., 2015).

- Os cagadores de cabeca ou headhunters juntam-se as fontes de recrutamento. O
headhunting é processo que identifica e aborda, diretamente, potenciais candidatos para
uma determinada funcéo (Finnegan & Richard, 2009 cit in Nduhura et al., 2022). E um

servico especializado em recrutamento de perfis seniores e executivos, através da
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abordagem direta (Otoo et al., 2018). Nesta abordagem é realizada uma triagem inicial,
onde se questiona o interesse e disponibilidade do potencial individuo para uma nova
oportunidade, assim como a sua expetativa salarial e as condi¢fes contratuais desejadas
(Nduhura et al., 2022). Os headhunters sdo experientes em contratar candidatos

qualificados que ndo fazem uma procura ativa de novos empregos (Otoo et al., 2018).

- Agéncias de recrutamento externas: muitas empresas recorrem a outras
organizagOes para realizar o processo de R&S e, por vezes, 0 processo contratual. A
agéncia tem a responsabilidade de criar e colocar anincios nas diversas fontes, realizar a
triagem curricular e breves entrevistas aos candidatos que considera adequados para a
funcdo. De seguida, apresenta uma shortlist de pessoas a empresa-cliente e esta seleciona

as que considerar validas para realizar uma entrevista (Florea, 2014).

- As recomendac6es (indicagdes dos clientes e o conhecimento dos empregados)
realizam-se por meio de sugestdes de gestores de topo, de individuos de alto prestigio na
sociedade e de colaboradores. Esta forma de recrutamento tem a desvantagem de néo ser

isenta de questBes de favoritismo ou parcialidade (Otoo et al., 2018).

- Os Opens Days caracterizam-se como eventos em gue potenciais candidatos tem
a oportunidade de explorar a organizacdo, conhecer 0 seu ambiente e a sua cultura
organizacional (Moron, 2012 cit in Wolniak, 2018). E, igualmente, o momento onde estes
entregam o seu CV e realizam entrevistas preliminares com informaces requeridas pelos
TRH’s.

- E-Recruitment: A internet como um meio capaz de atrair e reter talento é,
atualmente, a fonte de recrutamento mais utilizada por profissionais (Mons & Vevere,
2020). E possivel aceder e explorar diversos campos nas variadas redes sociais e
plataformas de empregos. (Mons & Vevere, 2020). O Facebook e o LinkedIn sdo algumas
das redes sociais a serem utilizadas (Lorincova et al., 2018). O Facebook destina-se,
maioritariamente, a procura de candidatos para trabalhos de caracter temporario,
enquanto o LinkedIn foca-se na atracéo de perfis especializados e na constru¢do de uma
rede de contactos diversificada (Lorincova et al., 2018). E fundamental que o uso desta
ferramenta, apesar da sua dimensé&o, seja aliado de outras formas de divulgacéo (e ndo a
unica), uma vez que ainda existem muitos candidatos que ndo tém acesso e que ndo

recorrem a internet para consultar oportunidades de emprego (Melanthiou et al., 2015).
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Por outro lado, o recrutamento interno realiza-se através de anuncios e do plano
de gestdo de carreiras (Bilhim, 2004). Da mesma forma que uma pessoa externa a
organizacdo pode candidatar-se a uma oferta de emprego, também um colaborador
interno pode fazé-lo. Pode candidatar-se, diretamente, ao anincio ou comunicar com 0S
RH da empresa, de modo a demonstrar o seu interesse na vaga apresentada. No que diz
respeito ao plano de gestdo de carreiras, este deve ser conduzido pela organizacao,
possibilitando, aos colaboradores, perspetivas de crescimento profissional dentro da
empresa. Esta gestdo pode ser realizada através de uma transferéncia de posto de trabalho
com condicBes semelhantes ou através de uma promocao hierarquica. Para adotar esta
politica de gestdo de carreiras, a organizacdo deve ter em consideracdo 0S seus
colaboradores e observar as suas aspiracfes e necessidades, com o propdsito de atingir
indices de satisfacdo elevados, conseguindo assegurar a retencao de colaboradores e o
sucesso organizacional. (Chanlat, 1995). Muscalu (2015) inclui, também, como fonte de
recrutamento interna, a base de dados de antigos funcionéarios, onde é armazenada

informacao respeitante a estes e que podera ser Util numa futura recontratacao.

2.3 - Selecdo

Ap0Os o processo de recrutamento, surge a fase da selecdo (Mons & Vevere, 2020;
Anosh et al., 2014 e Jalloh et al., 2015). Silva et al. (2014) definem a sele¢cdo como o
processo de escolha de um individuo que relne o perfil e as competéncias necessarias
para o desempenho da funcdo. A etapa da selecdo complementa o processo de
recrutamento e tem como objetivo escolher o melhor candidato entre os varios que se

candidataram & oferta de emprego (Oaya et al., 2017).

2.3.1 - Técnicas de selecdo

Para uma escolha de sucesso, 0 candidato destacado devera percorrer varias
etapas, que servem para alinhar o perfil exigido pela empresa-cliente e as qualificacdes
dos candidatos (Silva et al., 2014). As técnicas de selecdo mais conhecidas sdo a triagem
curricular, as entrevistas de triagem, as dindmicas de grupo, 0s assessment centers e a
entrevista final (Wecker & Froehlich, 2017). Estas técnicas apenas sdo utilizadas quando

a funcéo assim o exige, devendo o TRH escolher quais as técnicas que pretende utilizar
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para obter resultados de sucesso (Silva et al., 2014). Serdo, de seguida, detalhadas as

técnicas identificadas.

A triagem curricular pode ser definida como a categorizacdo dos candidatos,
provaveis e possiveis de serem selecionados ou inadequados para a funcéo (Jalloh et al.,
2015). Apoés a rececdo de candidaturas, procede-se a anélise dos CV's e faz-se uma
comparagao entre os critérios de selecdo pré-estabelecidos e as competéncias técnicas que
constam no CV (Wecker & Froehlich, 2017), de modo a reduzir o nimero de candidaturas

aos individuos mais qualificados (Jalloh et al., 2015).

Ap0s a triagem curricular, pode seguir-se uma entrevista preliminar via telemovel,
onde sdo identificadas informacfes béasicas. Esta fase visa identificar e descartar
candidatos que ndo cumprem com o perfil exigido (Jalloh et al., 2015). Bilhim (2004)
refere-se a esta fase como um primeiro confronto entre as caracteristicas descritas no CV

e 0s pré-requisitos, levando a eliminacdo de muitos candidatos.

As dindmicas de grupo distinguem-se das restantes técnicas por caracterizarem-se
como uma atividade que junta um grupo de individuos que concorre a mesma vaga (Silva
et al., 2014). Esta atividade tem como objetivo avaliar o comportamento de cada
candidato em diversas situacfes ao qual é exposto, tais como a capacidade do candidato
em trabalhar em equipa, em lidar com conflitos e pressao e a ser lider (Silva et al., 2014).
Pretende analisar o dialogo e a interacdo com os outros candidatos (Wecker & Froehlich,
2017) e simular casos reais para analisar o comportamento do candidato no futuro posto
de trabalho (Bilhim, 2004). Desta forma, o TRH podera concluir qual o candidato mais
apropriado, alinhando os critérios pré-definidos e o perfil do candidato (Wecker &
Froehlich, 2017).

Os assessment centers funcionam como uma alternativa ou complemento ao
modelo cléssico de selecdo, a entrevista (Bilhim, 2004). De acordo com 0 mesmo autor,
esta técnica inclui dinamicas de grupo e testes psicoldgicos. Contudo, outros autores
distinguem as dinamicas de grupo dos assessment centers. Silva et al. (2014) olham para
esta técnica como testes de avaliacdo de conhecimentos gerais e especificos. Wecker &
Froehlich (2017) definem que o0s testes podem ser de conhecimentos ou psicoldgicos. Os

testes de conhecimento procuram averiguar as competéncias do candidato (como



ANA LADINO PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELEGAO NO GRUPO ADECCO

conhecimentos linguisticos ou de Excel, por exemplo), enquanto os psicoldgicos analisam

0 seu comportamento (Wecker & Froehlich, 2017).

Por ultimo, realiza-se uma entrevista de selecdo que permite aprofundar e
clarificar questdes que estejam pouco percetiveis no CV e identificar as competéncias dos
candidatos (Wecker & Froehlich, 2017; Silva et al., 2014). E, igualmente, importante
elucidar o candidato sobre a fung¢do a desempenhar e as condigdes contratuais do trabalho,
assim como apresentar a cultura e objetivos organizacionais (Bilhim, 2004). Esta
entrevista pode ser apresentada sob duas formas: a entrevista estruturada e a entrevista
n&o estruturada. A primeira rege-se por um guido e por uma ordem, onde as questdes sao
previamente planeadas (Bilhim, 2004). A entrevista estruturada permite comparar
respostas, escolhendo o candidato que mais se destaca (Bilhim, 2004). A entrevista ndo
estruturada da ao TRH a liberdade de elaborar questdes momentaneas e de acordo com a
fluidez do dialogo. O recrutador conseguira “extrair o melhor de cada candidato, pois

aproveitara as caracteristicas individuais de cada entrevistado.” (Silva et al., 2014, p.10).

2.4 — Trabalho Temporario

O aumento do desemprego promove o recurso a modalidades de trabalho flexivel
devido a facilidade de acesso a méo-de-obra (que ndo tendo outra op¢do, sujeitam-se,
muitas vezes, ao trabalho precério) e a sua disponibilidade (Ferreira & Santos, 2013).
Leclerc (2005) defende o trabalho precario como uma forma eficaz de garantir uma mao
de obra abundante, flexivel e manipulavel. O TT ¢, entre as diversas formas de trabalho
flexivel, a mais expressiva e visivel (Francois, Liévin & Grzebyk, 2000 e Parent-Thirion,
Macias, Hurley & Vermeylen, 2007 cit in Ferreira & Santos, 2013).

Segundo o art.° 172°, alinea a) e b) do Cddigo do Trabalho, considera-se TT, um
“contrato de trabalho (...) celebrado entre uma empresa de trabalho temporario e um
trabalhador, pelo qual este se obriga, mediante retribuicdo daquela, a prestar a sua
atividade a utilizadores, mantendo-se vinculado a empresa de trabalho temporario;”,
sendo que este contrato pode assumir duas vias: contrato de trabalho a termo e contrato

de trabalho por tempo indeterminado.

O TT implica uma relagéo laboral tripartida em que os intervenientes sdo a ETT,

aempresa utilizadora de trabalho temporario (EUTT) e o trabalhador temporario (Ferreira
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& Santos, 2013; Nita & Isac, 2016). A ETT, sendo a entidade patronal, € responséavel pela
contratacdo e remuneracao dos trabalhadores temporéarios, enquanto a EUTT usufrui da
mé&o de obra, estipula e supervisiona as fungdes, determina as condi¢cbes de trabalho e
responsabiliza-se pela seguranca, saude e higiene no trabalho. O trabalhador temporério,
cedido e contratado pela ETT, presta o seu servico a empresa utilizadora nos termos
combinados previamente (Ferreira & Santos, 2013; Houseman, 2014). De acordo com
Nita & Isac (2016), esta relagdo materializa-se num contrato de trabalho temporario
celebrado entre a ETT e o trabalhador temporario e um contrato de prestacao de servicos
entreaETT ea EUTT.

Segundo vaérios autores, a solucdo flexivel apresentada acima oferece vantagens
para a EUTT e vantagens e desvantagens para o trabalhador temporério (Nitd & Isac,
2016; Associacao Portuguesa das Empresas do Setor Privado de Emprego e de Recursos
Humanos, 2020; Houseman, 2014; Ferreira & Santos, 2013).

No que diz respeito as vantagens para a EUTT, o trabalhador temporario satisfaz,
com rapidez e qualidade, as necessidades de substituicdo e reforco de colaboradores
(Dumitru, 2007, Mirea & Nicutar, 2015 e Patrascu, 2009 cit in Nitda & Isac, 2016)
qualificados, produtivos e disponiveis pelo periodo estritamente necessario (Associa¢do
Portuguesa das Empresas do Setor Privado de Emprego e de Recursos Humanos, 2020);
providencia flexibilidade na medida em que, em momentos de incrementagdo da
atividade, possibilita a admissdo de pessoal sem a EUTT precisar de um departamento
afeto ao recrutamento, selecdo, processamento de salarios e ao cumprimento das
obrigacdes legais (Associacdo Portuguesa das Empresas do Setor Privado de Emprego e
de Recursos Humanos, 2020) e, por Gltimo, devido ao caracter temporario do trabalho, os
custos de méo de obra associados sdo variaveis (Dumitru, 2007, Mirea & Nicutar, 2015
e Patrascu, 2009 cit in Nita & Isac, 2016). Na opinido de Houseman (2014), para além
dos custos serem variaveis, também sdo rentabilizados, apresentando salarios e beneficios
em numero, geralmente, mais reduzidos do que um colaborador efetivo contratado pela
EUTT. A Associagdo Portuguesa das Empresas do Setor Privado de Emprego e de
Recursos Humanos (2020) acrescenta ainda, o potencial que os trabalhadores temporarios
inscritos nas ETT possuem, por beneficiarem da experiéncia acumulada aquando da

realizacdo de fungOes semelhantes noutras organizagoes.
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Quanto ao trabalhador temporario, as vantagens representam uma minoria em
relacdo as desvantagens. Para muitas pessoas, 0 TT representa uma forma de emprego e
é uma oportunidade de aquisicao de novas experiéncias e conhecimentos (Dumitru, 2007,
Mirea & Nicutar, 2015 e Patrascu, 2009 cit in Nitda & Isac, 2016). Houseman (2014)
afirma, igualmente, que o TT pode, muitas vezes, dar acesso a0 emprego permanente,
sendo uma porta de entrada importante para os desempregados. A Associacdo Portuguesa
das Empresas do Setor Privado de Emprego e de Recursos Humanos (2020), acredita que
a préatica diversa de atividades em diferentes empresas (frequentemente efetuadas pelos
trabalhadores temporarios) sdo uma mais-valia para a obtencdo de qualificacBes e
competéncias, podendo estes encontrar, posteriormente, um trabalho que va ao encontro

das suas expetativas pessoais e profissionais.

Relativamente as desvantagens, Houseman (2014) refere a baixa remuneracao, a
inseguranca e a instabilidade como as primordiais, pois os trabalhadores desconhecem a
duracdo da missdo, assim como podem ser substituiveis e contratados apenas quando
necessario. Menciona, ainda, as poucas oportunidades de crescimento e desenvolvimento
da carreira, uma vez que a maioria dos trabalhadores temporarios desempenham funcdes
onde ndo sdo necessarias habilitacdes académicas e qualificagdes sendo, por
consequéncia disso, as formacgdes quase nulas (Houseman, 2014). Rosa (2003 cit in
Ferreira & Santos, 2013, p. 23) salienta o0 “relacionamento mais dificil entre trabalhadores
temporarios e superiores; e ainda uma certa marginalizacdo face ao trabalhador
permanente na EUTT, refletida nas dificuldades de acesso aos equipamentos e espacos

coletivos, (...) e & presenca no interior das instituicGes representativas dos trabalhadores”.

Concluimos, assim, que as ETT s adaptam-se as necessidades de cada empresa-
cliente, oferecendo solugdes de substituicdo temporéria e acréscimo excecional da
atividade (Associacdo Portuguesa das Empresas do Setor Privado de Emprego e de

Recursos Humanos, 2020).
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2.5 - Desafios do Trabalho Temporario

O TT apresenta diversos desafios tanto para as empresas como para 0s colaboradores.

Serdo enumeradas algumas delas adiante.

O primeiro desafio prende-se com a escassez de mao-de-obra em todos os setores de
atividade (Ferreira & Pinto, 2023), em particular no TT, devido a precariedade das
condigdes de trabalho (Unido Geral dos Trabalhadores, 2021). Existe falta de
profissionais, sobretudo para preencher ofertas de trabalhos ndo qualificados e para

trabalhos que exijam perfis mais especializados (Oliveira, 2022).

Devido a sua natureza, o mercado de trabalho temporario representa outro desafio por
ser cada vez mais competitivo (Oliveira, 2022). Em momentos especificos, em que a
procura de trabalhadores é mais elevada, a competicao entre empresas é bastante intensa
(Roothans, 2021). Também o caracter flexivel, a adaptacdo a diferentes ambientes e, por

vezes, a especializacdo necessaria tornam o mercado mais competitivo (Roothans, 2021).

O ultimo desafio diz respeito a retencdo de talentos uma vez que os colaboradores
valorizam cada vez mais a qualidade de vida no trabalho, devendo os empregadores estar
conscientes desta realidade (Oliveira, 2022). Reter talentos torna-se um grande desafio
devido a inseguranca sentida, a falta de beneficios, a falta de formacdo e
desenvolvimento, a falta de integracdo na cultura organizacional, a ma gestdo de
oportunidades de carreira e ao relacionamento com os colegas de trabalho (Branham,
2002 cit in Nunes et al., 2021),

3 - ENQUADRAMENTO DO ESTAGIO

No presente capitulo, sera apresentada a caracterizacdo da entidade
organizacional, as suas areas de negocio, a missdo, a visao e os valores da empresa, assim
como as opgOes metodoldgicas, a descricdo das atividades desenvolvidas durante o
estagio e as estratégias organizacionais adotadas para um bom processo de R&S. Para a
realizacdo deste capitulo, recorreu-se a documentos disponibilizados pela Adecco no seu

website e na plataforma interna. *

! https://www.adecco.pt/sobre-nos/ Informacdo consultada em fevereiro de 2023
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3.1 - Caracterizacdo da organizagao

O Grupo Adecco foi fundado na Suica, apos a fusdo de duas empresas de recursos
humanos, a Ecco de nacionalidade francesa e a Adia Interim de nacionalidade suica. A
nivel mundial, atua em mais de sessenta paises, tem cerca de cem mil empresas-clientes,
seis mil escritorios, trinta mil funcionarios e emprega trés milhdes de trabalhadores
(Adecco, 2023). Em Portugal, a Adecco encontra-se presente desde 1990, contando ja
com vinte escritorios, uma estrutura interna com mais de trezentos colaboradores, de uma
vasta carteira de clientes de diferentes setores de atividade, cerca de mil e quinhentos e
contrata mais de vinte e cinco mil trabalhadores temporarios (Adecco, 2023). A Adecco
€ uma empresa internacionalmente reconhecida, tendo ja sido distinguida pelos seus
servicos. Para além de ter vencido varios prémios tais como Mind Leaders Awards, nas
categorias de Outsourcing e TT, Melhor Empresa de Servicos e Melhores Fornecedores
RH, foi distinguida, tambeém, pelo Great Place to Work como um dos Melhores Locais
do Mundo para Trabalhar (Adecco, 2023).

A Adecco ¢ lider mundial em implementar solucdes de RH, oferecendo diversos
servicos através das suas equipas especializadas para cada area de negdcio, sendo eles:
TT, Permanent Placement, Recrutamento Especializado, Training e Outsourcing
(Adecco, 2023). De seguida, serdo apresentados cada um dos servigos oferecidos pela
Adecco:

- TT: a Adecco oferece soluges flexiveis e a medida de cada empresa-cliente com
0 objetivo de satisfazer as suas necessidades. Esta necessidade advém de acréscimos de
trabalho, substituicdes e/ou projetos pontuais. Outra particularidade deste tipo de servigo
esta relacionada com o facto de o contrato de trabalho ser assinado entre a Adecco e 0
trabalhador. A Adecco é que tem obrigacdes e encargos para com o trabalhador, ou seja,
faz o recrutamento e trata de todo o processo contratual e salarial. A empresa-cliente,

apenas, usufruira da mao-de-obra do colaborador (Adecco, 2023).

- Permanent Placement: ao contrario do servico acima mencionado, a Adecco
apenas esta encarregue do processo de recrutamento, ou seja, da procura e selecdo de
candidatos. Trata-se de uma cedéncia direta do colaborador a empresa-cliente, ficando

este totalmente responsavel pelo processo contratual (Adecco, 2023).
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- Recrutamento Especializado: como o prdprio nome indica, € um servico
dedicado ao recrutamento de perfis especializados (como as engenharias, informatica,
financgas e banca) que requerem um maior conhecimento do perfil e envolve técnicas de
recrutamento personalizadas, tais como a realizacdo de testes de conhecimentos, que
visam averiguar se o candidato dispde das competéncias necessarias para o exercicio da
funcéo (Adecco, 2023).

- Training: a Adecco fornece servigos de formacéo a varias empresas de distintos
setores, com o objetivo de incentivar “a inovagdo, a criatividade e as competéncias
necessarias a alta performance que o mercado de trabalho exige dos colaboradores e das
equipas de trabalho” (Adecco, 2023).

- Qutsourcing: as empresas-clientes podem recorrer a organizacdes externas, neste
caso a Adecco, para incrementar novos servigos sem necessitar de contratar internamente
(Adecco, 2023).

3.2 - Missao, visao e valores

A Adecco diferencia-se de outras organizacdes por conta da sua cultura

organizacional, distinguindo-se pela sua missao, viséo e valores.

A Adecco tem como missdo tornar-se o parceiro N.° 1 das empresas-clientes,
oferecendo servicos de qualidade que fomentem a inovagdo e novas experiéncias atraves
do profissionalismo dos seus colaboradores e das novas tecnologias. Os servi¢os sdo
adaptados as necessidades de cada cliente, sendo o principal objetivo a orientacao para 0s
resultados. Para além do compromisso com os clientes, a Adecco proporciona, ainda,

oportunidades de carreira e gera empregos a milhares de pessoas.

No que diz respeito a visdo, a Adecco pretende ser uma empresa de referéncia
mundialmente no setor onde atua, pela sua aposta na qualidade. Visa, ainda, ser um grupo
competitivo e que supera expetativas, agregando valor aos servigos que presta com

solugdes dindmicas e personalizadas, de acordo com as necessidades de cada cliente.

O foco no cliente, a paixdo, o empreendedorismo, o espirito de equipa e a
responsabilidade s&o os valores assentes na cultura organizacional da Adecco. O foco no

cliente e a paixdo sdo valores presentes, diariamente, na vida laboral de todos os
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colaboradores. Todos os clientes podem contar com o profissionalismo e dedicagéo de
cada TRH na satisfacdo das suas necessidades, assim como com 0 compromisso que cada
TRH desenvolve com os seus trabalhadores temporarios. O empreendedorismo é outro
valor que caracteriza a Adecco. O grupo trabalha para superar expetativas, encorajando
novas formas de pensar e estimulando a inovagdo, com a finalidade de se diferenciar de
outras organizagdes. O espirito de equipa assenta na cooperagdo e respeito muatuo entre
colegas. O objetivo comum da organizacdo esta presente em todos os colaboradores e
todos trabalham em prol de um sé propésito: trabalhar, eficazmente, para que outras
pessoas também possam fazé-lo. Por Gltimo, a Adecco revé na responsabilidade, a forma
como conduz as suas atividades, desenvolvendo parcerias justas e honestas para com 0s

seus stakeholders.

3.3 - Opcdes metodoldgicas

Este relatorio caracteriza-se por ser de natureza qualitativa uma vez que se
concentra em compreender a natureza subjacente de um fendmeno (Godoy, 1995), neste
caso compreender o processo de R&S da Adecco, com base em técnicas de investigacdo

que permitam conhecer as suas peculiaridades (Godoy, 1995).

As técnicas de investigacdo utilizadas no estagio e que serdo aprofundadas no
paragrafo seguinte foram a observacdo direta (participante e ndo participante), as
anotacOes no “sumario das atividades desenvolvidas™ e a analise de diferentes tipos de

documentos.

Entre os métodos de observacao direta, distinguem-se a observacgdo participante e
a nao participante (Deshaies, 1997 cit in Monico et al., 2017). Estes métodos possibilitam
0 envolvimento e a cooperacdo de forma dindmica nas tarefas de recolha e analise de
dados e o desenvolvimento da capacidade de adaptacéo e interpretacdo (Pawlowski et al.,
2016 cit in Monico et al., 2017). Esta técnica permitiu a estagidria presenciar
determinados acontecimentos, compreender Vvarios conceitos e praticas, assim como

identificar problemas e apresentar um sentido critico.

A utilizacdo do “sumario das atividades desenvolvidas”, que pode ser observado
no Anexo I, visa registar e documentar experiéncias vividas, conhecimentos obtidos,

opinides, emocdes sentidas, observacdes e interpretacbes (Alves, 2004), funcionando
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como um método “reflexivo” e “confessional” do dia-a-dia do estagiario (Machado,
2002). Esta técnica foi essencial para a realizacdo do Trabalho Final de Mestrado (TFM),
pois permitiu a autora registar todas as atividades que desenvolveu e todos os pontos
positivos e negativos que considerou relevantes para apresentacdo. Foi uma técnica,
particularmente, Util para a realizacdo do confronto entre a literatura e as atividades
realizadas, assim como a analise critica. A autora do trabalho considerou o “sumario de
atividades desenvolvidas” uma técnica benéfica no processo de aprendizagem, na medida
em que quando um individuo se encontra numa fase inicial no mercado de trabalho e dado
a quantidade de informacdo que tem de ter presente, a aquisicdo de conhecimentos €
facilitada, ndo havendo perdas de memoria.

Por ultimo, a estagiaria considerou a analise documental a técnica de investigacao
utilizada para a recolha de dados qualitativos. Esta técnica “tem como finalidade
identificar informagdes pontuais nos documentos”, sendo considerada “uma fonte estavel
e rica, dando maior estabilidade aos resultados”, podendo “extrair evidéncias que
fundamentam as afirmagdes do pesquisador” (Wallace & Lemos, 2018, p.8). A analise de
documentos afetos a organizagéo, tais como o manual interno com 0s procedimentos a
adotar em R&S e 0s varios guides exemplificativos de entrevistas, foram fundamentais
no desenvolvimento das tarefas propostas pelos colegas, nomeadamente no que diz
respeito a politica e ao processo de funcionamento da empresa para a realizacdo da sua
principal atividade, 0 R&S. Através da analise de relatérios como o cddigo de conduta e
0 manual de acolhimento do colaborador, foi, também, possivel conhecer a Adecco, a sua

historia, missao, visao, valores, objetivos e areas de negdcio.

3.4 - Descricdo e andlise das atividades desenvolvidas

O presente capitulo visa abordar as atividades desenvolvidas durante todo o
estagio curricular, assim como apresentar o processo de R&S, da area de TT, detalhando
cada uma das etapas, na qual a estagiaria teve a oportunidade de participar em todas. O
processo de R&S, resumido no Anexo Il, encontra-se dividido em diversas fases, sendo
elas: o Pedido de Recrutamento, a Descricdo e Andlise de Funcdes, a escolha das Fontes
de Recrutamento, a Triagem Curricular, a Entrevista Preliminar, a Selecdo, a Fase Final

e 0 Onboarding. Sendo a Adecco uma empresa prestadora de servicos, o tipo de
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recrutamento utilizado é o externo uma vez que, através da sua base de dados e outras
fontes de captacdo de candidatos, a Adecco consegue satisfazer as necessidades dos seus

clientes.

3.4.1 - Pedido de Recrutamento

O processo de R&S inicia com a rececdo de um pedido de recrutamento por parte
de uma entidade empresarial. A priori, este pedido é enviado ao departamento comercial
que analisa a solicitacdo e apresenta uma proposta de faturacdo. Se todo o procedimento
comercial estiver em conformidade, este é reencaminhado ao TRH que ficaré responsavel
por todas as etapas inerentes ao processo. E, igualmente, da responsabilidade do
comercial questionar as fungdes, requisitos e condi¢des contratuais. Quando se trata de
um cliente novo, este € o procedimento a cumprir. No entanto, quando se trata de um
cliente “antigo”, a comunicagdo de uma nova necessidade ¢ realizada, diretamente, com

0 TRH responsavel pela interligacdo e ponto de contacto entre as partes.

3.4.2 - Descricdo e Analise de Funcdes

Tal como referido anteriormente, aquando da comunicacao entre o comercial e 0
responsavel de RH da empresa cliente, a etapa da analise e descricdo de funcgdes fica
concluida. O cliente fornece, detalhadamente, informacGes sobre o local de trabalho, a
descricdo das atividades a desempenhar, as condi¢Ges salariais, o horario de trabalho,
assim como o perfil requisitado. Dentro do perfil pretendido, o cliente indica as
competéncias técnicas e comportamentais necessarias para a procura de candidatos e
sucesso do processo de recrutamento. As competéncias técnicas dizem respeito ao
numero de anos de experiéncia minima em tarefas similares, as nocGes linguisticas
requeridas e o respetivo grau de conhecimento, as habilitacdes literarias minimas, 0s
conhecimentos informaticos, entre outros. O cliente requer, também, competéncias
comportamentais (como a proatividade, o espirito de equipa, a autonomia, etc.)
necessarias para o bom exercicio da funcdo, que o TRH devera, numa fase mais avancada,
detetar se o candidato corresponde e se se enquadra na fungdo. Apds a recolha da
informagdo necessaria, 0 comercial comunica o perfil desejado ao TRH para que este

possa dar seguimento ao processo.
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ApoGs esta analise, o TRH devera registar o pedido na plataforma interna,
denominada de Adecco Recruiter. Aqui é colocada toda a informagé&o relacionada com o
pedido, como a funcdo, o nome da empresa-cliente, a localizacdo, o niUmero de vagas
disponiveis, a categoria profissional, o ponto de contacto na empresa-cliente, a data de
inicio e se o pedido esta, exclusivamente, a ser trabalhado pela Adecco ou se existem
outros parceiros concorrentes. Posteriormente, procede-se a criacdo do andncio com a
informacao inicial da empresa que esta a recrutar, as funcdes a desempenhar, 0s requisitos
necessarios e as condi¢des contratuais. Concluida esta fase, o pedido de recrutamento
encontra-se visivel no website da Adecco e para toda a sua equipa de trabalho. Serd, entéo,
possivel todos os membros da equipa acompanharem o estado do pedido, validarem se
este se encontra ativo ou nao, verificarem o TRH responsavel, o nimero de candidaturas
e o estado real do pedido, ou seja, se se encontra “Pendente Adecco” (quando ainda ndo
foi enviado qualquer candidato ao cliente) ou “Pendente Cliente” (quando o cliente ja

tem, pelo menos, trés candidatos do seu lado para apreciacéo).

3.4.3 - Fontes de Recrutamento

No momento da abertura do pedido e cria¢do do anuncio, é também possivel a sua
colocacdo nos varios portais de emprego como o NetEmpregos, Sapo.pt, Vagas.pt e o
Facebook. Todas as candidaturas geradas nestas plataformas sdo visiveis no sistema

interno da Adecco.

Contudo, para além da plataforma interna e dos websites acima referidos, 0s
TRH’s recorrem a outras fontes de recrutamento, tais como o0 OLX, o Indeed, e 0 Expresso
Emprego. Também as abordagens diretas ou headhunting, maioritariamente,
provenientes do LinkedIn Recruiter sdo uma fonte de recrutamento que origina um
retorno muito positivo. Estas sdo as fontes que predominam quando os perfis sdo mais
especializados e exigem uma procura mais minuciosa, de forma a gerar mais candidaturas

e, assim, captar os candidatos ideais para preencher as necessidades em aberto.

Outra fonte de recrutamento utilizada s&o os comunicados. Os comunicados sao
gerados a partir de filtros realizados na base de dados interna. Desta forma, é possivel
identificar candidatos que possuem o0s requisitos indicados pelo cliente, sendo

posteriormente enviado um e-mail ou Short Message Service (SMS) com as informagdes
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sobre o projeto. Os candidatos que estiverem interessados, respondem ao e-mail ou ao
SMS enviado a pedir detalhes sobre a oferta.

E, do mesmo modo, possivel recorrer a candidaturas de pedidos anteriores, sejam
eles pedidos totalmente satisfeitos, parcialmente ou ndo satisfeitos, sendo uma forma

eficaz de economizar tempo.

A Adecco, para além de participar em feiras de emprego em escolas e
universidades, organiza, também, Opens Days. Estes eventos tém como objetivo angariar
potenciais clientes e recolher CV's para criar uma base de dados forte. E 0 momento em

que se apresenta a empresa, a sua atividade e as ofertas de emprego disponiveis.

Por Gltimo, a Adecco, também, tem em consideracgao eventuais recomendacdes de
trabalhadores e gestores. Estas sdo, particularmente, importantes uma vez que,
geralmente, a pessoa que recomenda conhece o perfil comportamental (e, por vezes,

técnico) do potencial candidato, podendo vir a ser uma mais-valia para a organizagao.

A necessidade de recorrer a diversas fontes de recrutamento deriva da variedade
de clientes e da especificidade e complexidade de cada pedido, havendo clientes de areas
muitos distintas, desde operadores de limpeza a técnicos de eletromecanica. O principal
objetivo da utilizacdo destas fontes € conseguir um volume maior de potenciais
candidatos, de forma a satisfazer com maior eficécia, eficiéncia e rapidez a necessidade
do cliente.

3.4.4 - Triagem Curricular e Entrevista Preliminar

Apds a rececdo das candidaturas provenientes das fontes de recrutamento, realiza-
se a triagem curricular, isto é, selecionar uma shortlist de candidatos que correspondem
ao perfil exigido pelo cliente. Posteriormente, procede-se a uma entrevista preliminar via
telemdvel com o objetivo de compreender se estes candidatos se encontram habilitados e
se estdo interessados na oferta apresentada. Se, porventura, existir algum requisito
obrigatorio na descricdo de fungdes (e.g., competéncias técnicas como conhecimentos
informaticos e/ou linguisticos), é nesta fase que devemos questionar, de forma a perceber
se 0 candidato e valido para avancar para a fase seguinte. Na eventualidade de

contactarmos um candidato de nacionalidade estrangeira €, também, neste momento que
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0 TRH deve certificar-se que 0 mesmo detém todos os documentos necessarios ao
exercicio de funcbes em Portugal, sendo obrigatério o Cartdo de Cidaddo, o Titulo de
Residéncia e/ou a Manifestacdo de Interesse. Caso 0s requisitos e documentos estejam
em conformidade e o candidato demonstre interesse em avancar para uma entrevista de
selecdo, presencial ou por Teams, este € notificado com uma confirmacg&o via e-mail ou
SMS.

Concluida a entrevista preliminar, é necessario registar na plataforma que o
candidato se encontra “Em processo” para a vaga, de forma que mais nenhum TRH tente
estabelecer o contacto. E do mesmo modo relevante, caso o candidato nio seja
selecionado a entrevista final, coloca-lo como “Disponivel” para que este possa ser
considerado para projetos futuros e por outros colegas. O mesmo acontece apos entrevista
no cliente. E essencial que a plataforma esteja sempre atualizada com informagdes sobre
o0 candidato, uma vez que o que pode ndo ser valido para um cliente, pode ser valido para

outro.

3.4.5 - Selecao

O processo de selecdo vai sempre depender do grau de exigéncia do perfil. Se a
funcdo a recrutar requerer competéncias técnicas e comportamentais mais especificas,
entdo o processo de selecdo deve ser mais elaborado, envolvendo técnicas de selecdo para
além da “tradicional” entrevista. Na Adecco, as técnicas de sele¢ao mais utilizadas sao as

entrevistas, 0s assessment centers e as dindmicas de grupo.

A entrevista “tradicional”, com duragdo de trinta a quarenta minutos, segue um
padrdo de perguntas a realizar. Inicialmente, é realizada uma apresentagdo do TRH e da
Adecco. De seguida, questiona-se o percurso profissional, o percurso académico, as
competéncias técnicas (linguisticas, informaticas ou outras necessarias para o0
desempenho da fungéo), as competéncias comportamentais (esta pergunta visa identificar
as competéncias comportamentais dos candidatos através de situagdes reais passadas. O
TRH questiona o candidato sobre uma situacdo que 0 mesmo vivenciou em contexto
profissional, com o objetivo de avaliar a forma como este resolveu e enfrentou a situacao),
amobilidade e a disponibilidade. Questiona-se, também, se o candidato esta a candidatar-

se a outras ETT’s. Esta questdo €, particularmente, importante para o preenchimento do
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mapa de concorréncia (que diz respeito aos dados identificados pelo TRH sobre o pedido
de recrutamento que esta a trabalhar). Este conceito serd detalhado adiante. Por altimo,
apresenta-se a oferta (realiza-se uma breve apresentacdo da empresa-cliente e as
condi¢des contratuais do posto de trabalho a preencher) e valida-se o interesse do
candidato em avancar para uma proxima fase. E fundamental realcar que cabe ao TRH
decidir se os candidatos avancam para a Ultima fase de sele¢éo.

Os assessment centers sdo as técnicas utilizadas quando o cliente exige como
requisitos determinadas competéncias técnicas. Este caracteriza-se por ser um recurso de
avaliagdo que determina o grau de conhecimento de um candidato sobre determinada
capacidade. E um meio de verificar se, efetivamente, o candidato domina, por exemplo,

uma lingua estrangeira ou um sistema operativo.

Além disto, as dinamicas de grupo podem ser aplicadas em dois contextos
diferentes. Pode ser utilizado quando o TRH considera que tem varios curriculos que se
destacam e necessita de explorar “intensivamente” cada um deles, de forma a fazer uma
boa escolha. Ou quando um cliente pede um recrutamento em massa, ou seja, mais de
cinco candidatos para desempenhar determinada funcdo. Este tipo de recrutamento €
pedido de forma esporadica e, por isso, esta técnica é essencial para garantir a confianga
do cliente no trabalho da Adecco. E, também, uma técnica que permite avaliar os

candidatos e economizar tempo.

3.4.6 - Fase Final

A seguir a entrevista e se 0 TRH considerar o candidato valido para exercer
funcOes, deve ser realizado um pequeno parecer para enviar ao cliente, de forma a
transparecer o que foi debatido em entrevista. Este parecer deve ser composto por varias
informagdes nomeadamente: nome, idade, local de residéncia, habilitacbes academicas,
experiéncia profissional e competéncias técnicas e comportamentais. Deve, também, ser

apresentada uma opiniéo relativa ao desempenho do candidato no momento da entrevista.

Logo apds o envio de trés candidatos ao cliente (s&o sempre enviados, para cada
vaga, trés candidatos ao cliente, com excecdo de perfis muito especializados, como
técnicos de mecatrénica, em que a méo de obra ndo € abundante), dos pareceres e

respetivos curriculos, deve-se alterar, na Adecco Recruiter, o estado do pedido, colocando
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como “Pendente Cliente”. Esta designagdo ¢ bastante util durante a reunido de
planeamento e defini¢do de prioridades semanais, que acontece todas as segundas-feiras.

Estando o pedido “Pendente Cliente”, o TRH nao deve reunir esforgos até obter um
feedback.

O cliente, ao rececionar o curriculo e o parecer, ird proceder a decisdo de avancar
com o candidato para uma entrevista ou de ndo o selecionar e pretender que o TRH
procure novos candidatos. Aquando da rececdo do retorno por parte do cliente, compete
a Adecco estabelecer ligacdo e informar o candidato sobre a decisao do cliente, seja uma
resposta positiva ou negativa. Quando a resposta é positiva, o candidato € informado sobre
local, data e hora para agendamento de entrevista com o cliente. E, também, aconselhado
ao candidato visitar o website da empresa-cliente, assim como sdo apresentados alguns
temas que o cliente podera abordar em contexto de entrevista. Quando a resposta é
negativa, alerta-se o candidato para as outras vagas disponiveis no website da Adecco.
Concluida a entrevista entre o cliente e o candidato, o cliente deverd informar a Adecco
sobre se pretende avancar com o candidato para inicio de fungdes ou se tenciona que o

TRH valide novos candidatos.

3.4.7 - Onboarding

Concluido o processo de R&S e caso o cliente valide o candidato enviado pela
Adecco e queira iniciar funcdes com o mesmo, é dever da Adecco realizar o0 onboarding
do colaborador. Esta fase tem a duracdo de cerca de uma a duas semanas e inicia no
momento da assinatura de contrato. O TRH deve proceder a integracao do trabalhador
temporario, disponibilizando todas as informacdes necessarias e requeridas pelo proprio.
E, também, da responsabilidade do TRH que o trabalhador se adapte a cultura e aos
métodos de trabalho da empresa, tendo o0 TRH a obrigatoriedade de, durante a primeira
semana de trabalho, contactar o trabalhador e verificar se estd a correr tudo dentro das
conformidades. Contudo, e ao longo do contrato de trabalho, 0 TRH deve mostrar-se

sempre disponivel, acompanhando-o e estabelecendo o contacto com frequéncia.
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3.4.8 - Estratégias organizacionais adotadas para um bom processo de R&S

Em quase todas as empresas, 0s resultados, séo fruto de um planeamento prévio e
de acOes concretas. No entanto, o processo nem sempre € linear e €, entdo, necessario
criar rotinas e estratégias organizacionais que impactem, positivamente, a organizagéo e
aumentem o diferencial competitivo. A Adecco para manter um bom processo de R&S,
0os TRH motivados e disciplinados e de forma a incentivar o contacto regular com os
clientes, adotou varias estratégias semanais e mensais. Para que estas sejam cumpridas,
foi desenvolvido um programa de Key Performance Indicators (KP1"s) ou indicadores de

desempenho) para alavancar a importancia da gestéo e utilizacdo das estratégias. Sao elas:

- Reunides de equipa: o inicio da semana é marcado por uma reunido de equipa e
com o responsavel de servico da regido de Lisboa, com o objetivo de averiguar quais 0s
pedidos em aberto e respetivos estados (“Pendente Cliente” ou “Pendente Adecco”). E,
também, o momento indicado para definicdo de prioridades e de estratégias (e.g.,
colocacdo do anuncio que ndo esta a receber candidaturas suficientes noutra fonte de
recrutamento) que serdo, posteriormente, aplicadas nos pedidos em que o TRH sente mais
dificuldades. E realizada, igualmente, uma reunido de equipa, mensal, para analise de
Client Portfolio Analysis (CPA) ou anélise de portefélio de clientes. Nesta reunido,
definem-se quais os clientes inativos que serdo alvo de a¢do, como e quando, com a

intencdo de converter prospetos em clientes.

- Realizacdo da Avaliacdo da Base de Dados (ABD): ocorre diariamente, durante
uma hora, a realizacdo da ABD que se traduz no preenchimento da ficha de candidato
(com dados informativos como experiéncia profissional, areas de interesse e expetativa
salarial) dos utilizadores que enviam o seu curriculo, de forma espontanea, através da
plataforma Adecco Recruiter. O objetivo é que cada TRH faca vinte cinco ABD’s
semanalmente, de forma a manter a base de dados sem novos registos e atualizada. E,
muitas vezes, através da ABD e, consequente, categoria target profissional atribuida que

0 TRH consegue filtrar candidatos para as mais diversas vagas em aberto.

- Analise do mercado de trabalho: semanalmente, o TRH deve realizar uma
pesquisa de mercado e analisar o website da empresa-cliente e as redes sociais do
responsdvel de RH com quem mantém contacto, de modo a “estar em cima do

acontecimento” e anteceder as necessidades do cliente. Caso se verifique uma
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necessidade (e o cliente ainda n&o a tenha demonstrado e requerido), o TRH deve realizar
0 envio de Propostas Ativas (PA’s). As PA’s dizem respeito ao envio de CV’s, sem dados
do candidato, para clientes antigos e atuais que o0 TRH tenha considerado validos para a
vaga em questdo. Mensalmente, cada TRH deve enviar cinco PA’s, sendo uma estratégia,

particularmente, importante para recuperar clientes inativos.

- Realizag&o do mapa de concorréncia: deve ser preenchido, semanalmente, pela
equipa sendo, posteriormente, analisado pelo comercial. Este mapa representa todas as
informacdes que o TRH, no processo de R&S, consegue detetar e analisar sobre o pedido
que esta a trabalhar. No momento da entrevista, 0 TRH deve questionar se o candidato ja
trabalhou para outras ETT’s, em que funcdo e empresa e se, atualmente, se encontra em
processos de recrutamento noutras ETT’s. Estas questdes sdo essenciais para identificar
se 0S processos sdo, exclusivamente, trabalhados pela Adecco, que tipo de perfis outras
ETT’s recrutam e que empresas recorrem a sua atividade, de forma que os comerciais

possam identificar novas estratégias que tornem a Adecco o parceiro N.° 1.

- Realizacdo do planning e radar: o planning tem como finalidade controlar, de
forma semanal, o numero de trabalhadores temporarios ativos em cada empresa-cliente e
respetivos full-time equivalent (FTE’s). Os FTE’s referem-se a carga horaria realizada
por cada trabalhador temporario na empresa. O radar representa a previsdo de entradas e
saidas de trabalhadores temporarios nas trés semanas seguintes a sua realizacdo. Estes

dois “eventos” realizam-se a cada sexta-feira.

- Realizacdo de visitas a empresas-clientes: a Adecco tem como objetivo visitar
clientes ativos, realizando quatro visitas por més. Este acompanhamento € fulcral para a
fidelizagdo, uma vez que se cria uma relagdo de maior proximidade. Entender o cliente,
as suas necessidades e o0 seu modo de funcionamento sdo fatores essenciais para_tornar a

Adecco o principal parceiro.

- Reunido individual com cada TRH: realiza-se, mensalmente, uma reunido de
acompanhamento com o responsavel de servico da regido de Lisboa e com cada elemento

da equipa para perceber a sua motivacao e para esclarecimento de davidas.
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4 - ANALISE CRITICA E INTERPRETATIVA DO ESTAGIO

Este capitulo tem como objetivo relacionar o contetdo disponivel na revisao
literaria e 0 processo de R&S praticado no Grupo Adecco, expondo as suas diferencas,

limitagdes e propostas de melhoria.

4.1 - Confronto com a literatura

Atualmente, devido as inovacdes tecnoldgicas, a Gestdo de RH encontra-se em
constante transformacdo (Alldredge & Nilan, 2000) e, para tal, a Adecco viu-se obrigada
a adaptar-se e a inovar, de forma a alcancar o fator diferencial e competitivo, tanto no que
diz respeito a satisfacdo dos seus colaboradores como dos seus clientes. Para isso, criou
e desenvolveu varias estratégias, ja enumeradas no capitulo anterior, por forma a

conseguir distinguir-se das demais ETT’s.

Indo ao encontro do que Pimentel (2016) defende, a Adecco considera 0s seus
colaboradores parte fundamental para o sucesso da organizacédo e, de forma a promover
a conciliacdo entre trabalho-familia e satisfacdo no trabalho, dispde de vérias iniciativas
e beneficios que visam reter os colaboradores, assim como premiar e valorizar o bom
trabalho de cada um. Entre elas destacam-se o teletrabalho, o plano de progressdo de
carreira, dispensa do dia completo de trabalho em ocasifes especiais como o dia de

aniversario de um filho (por exemplo), entre outros.

No que se refere as praticas de RH, tal como a revisao da literatura (Tecchio et al.,
2010) menciona, apds a rececdo de um pedido de recrutamento, a etapa fulcral para a
conclusdo com sucesso do processo € a analise e descricdo de funcGes. Na Adecco, a
andlise da funcdo verifica-se quando ocorre a reunido entre a empresa-cliente e o
comercial, em que é transmitida toda a informacao necessaria sobre a funcdo, podendo
este esclarecer, no imediato, qualquer duvida que lhe surja. No momento seguinte a
andlise, é realizado, pelo comercial, a descricdo da funcdo, ou seja, uma sintese dos
topicos essenciais e relevantes para apresentacdo no anuncio. Esta fase € o pilar para o

sucesso das seguintes praticas de RH.

Ap0s a analise e descricdo de funcgdes, a etapa seguinte diz respeito a escolha do

tipo de recrutamento a ser utilizado, bem como as suas fontes. Sendo uma empresa
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prestadora de servicos, para a identificacdo de novos talentos, a Adecco procura talento
fora da sua organizacdo para posterior integragdo nas empresas-clientes, recorrendo,
assim, ao recrutamento externo. No que se refere as fontes de recrutamento, sdo utilizadas

varias, com particular destaque para a colocacdo de anuncios e o e-recruitment.

Apesar de serem expostos com os elementos-chave (tais como a informagao sobre
a ETT que faz o recrutamento, o local, as funcdes, os requisitos e as condi¢des contratuais
do posto de trabalho a desempenhar, posteriormente, na EUTT), 0s anuncios ndo sdo
explicitos e claros, como Rocha (1982) defende ser crucial. No anexo Il podemos aferir
esse facto. O andncio contém o nome do cargo, a zona geogréfica, as funcdes, os
requisitos e a oferta, contudo encontra-se limitado no que diz respeito a outras
informacBes, como o valor remuneratério e 0 nome da empresa a recorrer ao TT. A
auséncia destes dados pode, muitas vezes, minimizar o interesse do individuo em
candidatar-se a oferta e tal como referido na literatura, o anincio devera ser completo e
capaz de gerar interesse. Para além disto, 0s anuncios ndo se destacam face aos demais
pois ndo sdo atrativos, tal como Jalloh et al. (2015) e Mons & Vevere (2020) acreditam

ser essencial para gerar um maior numero de candidaturas.

No caso do e-recruitment, o suporte é efetuado pela plataforma Adecco Recruiter,
que permite a criacdo de anuncios, remetendo-os, diretamente, para as plataformas de
emprego NetEmpregos, Sapo.pt, Vagas.pt e o Facebook. Quando estas plataformas nédo
trazem o retorno desejado recorre-se, entdo, a colocacdo de andncios e procura de
candidatos no LinkedIn, OLX, Indeed, e Expresso Emprego. Contudo, a utilizacdo destas
fontes ndo se verifica como prioritaria, o que desencadeia, por vezes, processos de
recrutamento longos e demorados. Durante o estagio verificou-se que, tal como Laimer
& Giachini (2015) pronunciam, o e-recruitment é o método mais eficaz por ser o que
desencadeia mais candidaturas e por se relevar econdmico e rapido. Contudo, e a
semelhanca do que estes mesmos autores defendem, a rececao de candidaturas por parte
de candidatos com perfil invalido para o desempenho da funcdo sdo em grande escala,
sendo, posteriormente, fundamental escolher e adequar as técnicas de selecdo em funcéo

do cargo a ocupar (Silva et al., 2014).

No que diz respeito as restantes fontes enumeradas na revisdo da literatura

(nomeadamente as candidaturas espontaneas, 0 recurso a institutos de emprego, escolas,
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agéncias de TT, o conhecimento dos colaboradores, os “cagadores de cabecas”, as
recomendacdes e 0s opens days), a Adecco recorre, ainda, a protocolos com escolas e
universidades, atraves da divulgacdo de estagios curriculares, para integracdo na estrutura
interna da Adecco. N&o obstante, também recorre a escolas profissionais e universidades
para satisfazer os pedidos de recrutamento de empresas-clientes. A titulo exemplificativo,
a Adecco é parceira da Escola Superior de Hotelaria e Turismo do Estoril (ESHTE) com
quem mantém ligacdo por ter varias empresas-cliente do setor hoteleiro. A Adecco
também participa em Opens Days, realizados na propria empresa, em escolas e
universidades ou em feiras de empregos. A presenca nestes eventos revelou-se bastante
eficaz na medida em que, apds analise da propria Adecco, 0 nimero de candidaturas
aumentou progressivamente. Possui, igualmente, parcerias com centros de emprego para
proceder a oferta de estagios profissionais subsidiados, a fim de aumentar a sua equipa
interna e para procurar candidatos com habilitacBes literarias minimas que aceitem

desempenhar fungdes com salérios reduzidos.

Aguando da rececao de pedidos recrutamento que incluem perfis especializados e
com mercado competitivo, o headhunting é utilizado, ainda que de forma esporéadica. Por
vezes, é necessario ser o TRH a pesquisar e a encontrar a pessoa certa para a fungéo. O
TRH deve incentivar e estimular o “candidato”, transmitindo o potencial da empresa-
cliente e atraindo-o, para garantir um processo de recrutamento eficaz. Com a formagéo
on-the-job, verificou-se que nem sempre a procura por determinado perfil € colocada na
fonte certa. Muitas vezes, ndo se procura adaptar o anincio as circunstancias, nem se
publica na plataforma correta. Exemplo disso é o LinkedIn que é utilizado em Gltimo

recurso, como ja referido anteriormente.

O processo de selegédo na Adecco e como diferentes autores sugerem (Mons &
Vevere, 2020; Anosh et al., 2014; Jalloh et al., 2015 e Oaya et al., 2017), surge apds o
recrutamento, com o objetivo de selecionar os melhores candidatos dentro de varias
opcodes possiveis (Silva et al., 2014 e Oaya et al., 2017). Para a validacao de candidatos,
a Adecco corrobora o que a literatura menciona, praticando as cinco técnicas
apresentadas: a triagem curricular, as entrevistas de triagem, as dinamicas de grupo, 0s
assessment centers e a entrevista final. Porém, estas ndo s&o utilizadas em todos 0s
pedidos de recrutamento e tal como refere Silva et al. (2014), a escolha e 0 seu uso véo

depender da complexidade e especificidade do cargo.
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No caso de projetos pontuais com pouco volume de recrutamento, ou seja, projetos
de curta duracdo (de um a cinco dias), com poucas necessidades de pessoal (entre uma a
cinco pessoas), a Adecco, apenas, recorre a triagem curricular e as entrevistas de triagem,
onde expde o projeto, o local, as fungbes, 0 horario e a remuneracdo. Se o candidato
estiver interessado no projeto e nas condic¢des apresentadas, este é selecionado e escolhido

para iniciar fungdes, sem ter de realizar qualquer prova ou entrevista no cliente.

No caso de projetos pontuais com grande volume de recrutamento (cinco pessoas
ou mais), para além das duas técnicas acima mencionadas, faz-se uso das dinamicas de
grupo. Por ser uma técnica que permite um processo rapido e seguro, é particularmente
importante quando a empresa-cliente faz um pedido de, por exemplo, dez pessoas para
desempenhar a mesma funcdo. Tendo em consideracdo que os candidatos sdo
selecionados pela Adecco e que a Adecco pretende ser reconhecida como uma empresa
de confianga, recrutando os profissionais certos, 0 TRH desenvolve atividades, com todos
os candidatos em simultaneo, com o intuito de analisar os seus comportamentos perante
simulacdes de casos reais (Bilhim, 2004), com o objetivo de averiguar se o candidato
corresponde aos requisitos do cliente. Geralmente, quem procura este tipo de trabalhos

sdo estudantes que conciliam estas atividades com os estudos escolares.

Quando o recrutamento incide sobre perfis especializados, as técnicas utilizadas
sdo a triagem curricular, as entrevistas de triagem, 0s assessment centers e a entrevista
final. Em concordancia com a visao de Wecker & Froehlich (2017), a Adecco define os
assessment centers como testes de avaliacdo de conhecimentos ou psicoldgicos,
diferenciando-os das dindmicas de grupo. A realizacdo destes testes verifica-se sempre
que o cliente solicita ou quando o TRH acha pertinente averiguar o nivel de competéncia
e conhecimento do candidato, de forma a fazer uma escolha e selecdo acertada. Por fim,
a entrevista de selecdo marca o ponto final na escolha do candidato. Esta entrevista é
realizada com os candidatos que melhor se adequam a fungéo, a fim de selecionar os trés
melhores para posterior envio da shortlist ao cliente. A Adecco da total liberdade ao TRH
de escolher a forma como realiza a entrevista. A Adecco opta pela entrevista estruturada,
regendo-se por um guido pré-estipulado, quando o entrevistador é um estagiario ou um
colaborador em fase inicial de aprendizagem. Contudo, quando o colaborador ja possui
alguns anos de experiéncia e ja se encontra capacitado para realizar a entrevista ndo

estruturada, pode fazé-lo.
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No momento da realizagdo das entrevistas e a perce¢do de que o contrato seria
com uma ETT, verificou-se a desisténcia de varios candidatos. Esta realidade deve-se a
inseguranca, instabilidade e baixa remuneracdo referida por Houseman (2014) como
principais desvantagens para o trabalhador temporario. A tipologia do contrato &,
geralmente, exposta no andincio, mas existem muitas pessoas que desconhecem a sua
defini¢do e, por isso, candidatam-se. Através das entrevistas realizadas, confirma-se,
igualmente, que o TT é considerado uma forma de trabalho precaria, com poucas
possibilidades de promocao e progressao de carreira. Estas afirmacgdes sdo comprovadas

na literatura por Rosa (2003 cit in Ferreira & Santos, 2013) e Houseman (2014).

Verificamos, assim, varias semelhancas entre a revisdo literaria apresentada e os

métodos praticados no grupo.

5. CONSIDERACOES FINAIS

Ao longo do estagio, através da observacédo e da pratica das tarefas, foi possivel
conhecer os procedimentos e desempenhar as fungdes adotadas no TT. Foi, também,
possivel verificar que as praticas de R&H adotadas pelo grupo estdo, maioritariamente,
consolidadas e alinhadas com a literatura apresentada, existindo, contudo, elementos que

podem impactar de forma negativa o processo.

A maior limitacdo evidenciada diz respeito a restricdo na distribuicdo de tarefas,
ou seja, a estagiaria teve uma participacao pouco ativa relativamente as responsabilidades
dos TRH’s. A estagiaria limitou-se, essencialmente, a colocar anincios e a recrutar
pessoas, 0 que tornou a formacdo on-the-job pouco intensiva e dindmica. Nao foi dada a
estagiaria a oportunidade de explorar outros campos dentro das varias fungdes dos RH e
do R&S. Foram, apenas, explicados os conceitos base para o exercicio de funcgoes,
desconsiderando questfes fundamentais para a eficiéncia do método de trabalho. Muitos
contetdos ndo abordados poderiam tornar-se problematicos se estivéssemos a falar de um
TRH e ndo de um estagiario. Sao realizadas, periodicamente, auditorias externas e com
pesadas consequéncias para a organizagao, caso 0os métodos de trabalho ndo estejam de

acordo com o estabelecido, contudo os estagiarios ndo sao alvo de auditorias.
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A falta de presenga, em grande parte, nas reunides com os clientes representa outra
limitacdo. Tendo em conta que foi dada autonomia a estagiaria para gerir varios processos
de recrutamento, seria promissor a sua integracdo, de modo que esta pudesse conhecer 0
cliente, as suas necessidades, perceber a sua dindmica e esclarecer, no imediato, davidas

acerca do pedido.

Outro entrave para um bom processo de recrutamento foi a instabilidade dos
clientes no que diz respeito ao perfil ideal, inicialmente, requerido. Existe uma constante
redefinicdo, por parte de alguns clientes, dos requisitos pretendidos, o que origina atrasos

na procura e identificacdo do candidato valido, dificultando o recrutamento ao TRH.

O uso do Linkedln como meio para encontrar novos talentos foi, muitas vezes,
desvalorizado e utilizado, apenas, em Gltimo recurso. Da-se prioridade e preferéncia aos
métodos apresentados no capitulo acima (e.g.: NetEmpregos, Sapo.pt, Vagas.pt e o
Facebook) uma vez que os curriculos “caem” de forma automatica na plataforma interna,
sendo esta uma estratégia mais rapida, na maioria dos casos. Diante dos desafios
enfrentados, a estagiaria sugeriu as seguintes propostas de melhoria para o processo de
R&S da Adecco:

A primeira proposta de melhoria seria a inclusdo de um TRH na reunido, de
definicdo de perfil do candidato, entre o comercial e o cliente. Seria benéfico para ambos
os lados, uma vez que ndo se perderia tempo, posteriormente, para o esclarecimento de

eventuais questdes.

A segunda proposta de melhoria diz respeito as ferramentas utilizadas no processo
de R&S. E imprescindivel identificar quais as ferramentas adequadas e ajustadas para
cada publico-alvo, para que o processo de R&S tenha sucesso. O uso do LinkedlIn,
enumerado como uma das limitacGes por ser pouco utilizado, é uma ferramenta que,
quando bem aplicada, tem um retorno muito positivo. E, particularmente, importante
quando o TRH procura um perfil com varias especificidades requeridas. O anexo 1V, da
autoria da estagiaria, apresenta uma proposta de guia de ferramentas prioritarias em

funcéo de cada atividade profissional.

O envio de feedback aos candidatos é outro ponto importante para uma
organizacdo que se diz etica. Para facilitar este procedimento, seria fundamental

acrescentar, a plataforma interna, a funcionalidade de envio de feedback automatico aos
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candidatos que ndo foram selecionados. N&o existe comunicagdo com todas as pessoas
que se candidatam e que sdo descartadas na triagem curricular. SO existe um retorno
guando ocorre uma entrevista. Portanto, com a proposta de melhoria, visivel no anexo V,
o feedback seria personalizado com um motivo justificativo pré-estabelecido e a escolher,
com a possibilidade de incluir observacdes captadas pelo TRH. Esta funcionalidade
permitiria que todas as pessoas que se candidatam recebam uma apreciacao e pouparia
tempo aos TRH uma vez que, atualmente, o envio de feedback é feito por SMS ou

chamada telefonica.

Outra sugestdo de melhoria seria a adicdo de uma ferramenta de inteligéncia
artificial que consiga filtrar todas as candidaturas enviadas e selecionar, automaticamente,
aquelas que, atraves das palavras que constam no CV, sejam mais adequadas para a oferta
de emprego. Também a existéncia de um software de programacao, como o chatbot, que
responda a questdes gerais, de forma automatica, no website da Adecco, ajudaria a
esclarecer muitas questdes dos candidatos, por exemplo sobre o TT. Esta funcionalidade
evitaria que candidatos que ndo estejam interessados neste tipo de contrato, e tenham as

suas questdes respondidas, se candidatem.

Também existe uma necessidade de melhoria na experiéncia do colaborador
temporario durante todo o periodo em que exerce fungGes, nomeadamente com uma
melhoria no processo de onboarding, que devera ser planeado previamente. Seguem-se
as varias etapas a melhorar no processo. O onboarding devera iniciar antes do primeiro
dia de trabalho do colaborador, com o envio do manual de boas-vindas, o codigo de
conduta e ética e outras informacdes relevantes sobre o primeiro dia; devera criar-se
materiais de onboarding, Uteis, atrativos e atualizados, como manuais, videos e
apresentacdes, que apresentem uma visdo abrangente das politicas da empresa e
expetativas de comportamento; deverd acompanhar-se o colaborador e solicitar-lhe
feedback, assim como organizar atividades que promovam o networking, facilitando a sua
integracdo. Por ultimo, devera fazer-se uma avaliagdo, com entrevistas e/ou questionarios
aos colaboradores e chefias, de forma a averiguar a eficacia do processo, identificando

pontos de sucesso e de melhoria.

Para terminar as sugestdes de melhoria, a estagiaria sugeriu desenvolver politicas de

recrutamento mais inclusivas (e.g., garantir que as descricbes de funcbes sejam
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inclusivas, com foco nas competéncias essenciais para exercer a funcdo; garantir acoes
de formagé&o para as diversas equipas de trabalho sobre diversidade e incluséo, de forma
a consciencializar as pessoas e assegurar um processo de R&S mais equitativo; garantir
0 anonimato na triagem inicial e, por ultimo, estabelecer parcerias com empresas que
promovam praticas inclusivas, para que a Adecco consiga posicionar-se e ganhar
visibilidade nesse mercado). A estagiaria acredita que todas estas sugestdes contribuam

de forma positiva para o employer branding da Adecco.

Sendo a Adecco uma multinacional de referéncia no mercado nacional e
internacional e sendo uma empresa, extremamente, organizada e com uma estratégia bem

definida, os pontos positivos excedem-se, em muito, aos negativos.

O estagio permitiu que a estagiaria conseguisse, através das experiéncias vividas
(demonstradas no anexo VI), desenvolver o seu sentido de responsabilidade e
compromisso, da mesma forma que aperfeicoou as suas aptiddes linguisticas, de
comunicagéo, lideranga e o trabalho em equipa. Permitiu-lhe, ainda, conhecer diversos e
distintos perfis de clientes e candidatos. Com a experiéncia on-the-job, a estagiaria
percebeu que prestar um servico de qualidade e que corresponda as expectativas do
consumidor torna-se cada vez mais dificil dado a facilidade e quantidade de informacéo
existente e que, por consequéncia, eleva a exigéncia por eles pretendida e a
competitividade entre ETT’s. Esta experiéncia vai possibilitar que, num futuro préximo,
a estagiaria consiga levar todas as capacidades aqui desenvolvidas para um mercado de
trabalho mais abrangente. Conclui-se, assim, que o proposito desta experiéncia foi

conseguido com sucesso.
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ANEXOS

Anexo | — Sumario das atividades desenvolvidas

Sumario das atividades desenvolvidas

- Reunido de boas-vindas e onboarding;

- Formacéo sobre praticas de Recrutamento & Selecéo;

- Formacéo sobre o portal Adecco Recruiter;

- Reunido de planeamento semanal (realiza-se todas as segundas-feiras);

- Organizacao do e-mail: Criacdo de pastas com os nomes dos clientes, alocando 0s
respetivos e-mails;

- Avaliacéo da Base de Dados (realiza-se todos os dias);
- Observacéo de entrevistas;

- Participacdo no Open Day (evento pontual). Funcdes: Acolher candidatos,
rececionar CV’s, apresentar ofertas, assistir a entrevistas;

- Observacdo das assinaturas de contrato e consultas médicas (realiza-se todas as
quintas-feiras);

- Triagem de Perfis e Entrevistas Telefdnicas;

- Reunido de Planning e Radar (realiza-se todas as sextas-feiras);

- Assisténcia a reunido com cliente para diagnosticar necessidades e definir o perfil;
- Envio de correio;

- 13 semana: Um cliente (cinco vagas na totalidade) a meu cargo;

- 22 semana: Trés clientes a meu cargo (onze vagas na totalidade);

- 32 semana: Contacto direto com um cliente para efetuar partilha de candidatos;

- 32 semana: Quatro clientes a meu cargo (nove vagas na totalidade);

- 102 e Gltima semana: Contacto direto com dois clientes para efetuar partilha de
candidatos;

- 102 e Gltima semana: Nove clientes a meu cargo (vinte e duas vagas na totalidade);

Fonte: Elaboracéo propria.
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Anexo Il — Fases do processo de R&S da Adecco

1 - Rececao do pedido 2 - Registo do pedido 3 - Elaboracio e -
4 - Rececao de

e anilise do > na > publicaciio do didat
candidaturas;
posto de trabalho; Adecco Recruiter; anincio; i
7 - Entrevista
. . . . 8 - Escrita do parecer
5 - Triagem 6 - Entrevista presencial, online i0d
e envio da
curricular; > telefonica; 2 ou dindmica > . .
d shortlist ao cliente;
e grupo;
10.1 - Repetir o
processo de procura
10 - Fornecer de candidatos;
9 - Entrevista no s . — ’ 11-
. - feedback aos - .
cliente; . Onboarding
candidatos: > 10.2 - Fecho do

pedido na Adecco
Recruiter;

Fonte: Elaboracdo propria.

39



ANA LADINO PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELEGAO NO GRUPO ADECCO

Anexo 111 — Anancio de emprego

Técnico Mecatrénico (M/F) - Carnaxide

Q Oeiras, Lisboo  © Manutencdo, Instalacdo, Reparacdo Técnica

A Adecco Recursos Humanos encontra-se g recrutaor um Técnico Mecatrénico (M/F) paro
prestigiado cliente na zona de Carnaxide.

Funcoes

-Responsdvel pela manutengdo, diagndstico e reparacdo das vioturas;

-Recepcdo do Folha de Obra do Chefe de Equipo;

-Deslocacdo da viatura para o seu local de trabalho;

-Requisicdo das pecas inerentes & reparocdo;

-Execucdo das operocdes descritas na Folha de Obra;

-NoO ¢aso de existirem trabalhos suplementares a realizar dé conhecimento oo chefe de
equipa ou 0o recepcionista;

-Apds outorizacdo, efectua o reparacdo dos trabalhos suplementares;

-Deslocacdo da viatura, no final do trabalho, para o locol determinado.

Requisitos

-Experiéncic Minima 3 anos de Oficina;

-Experiéncic de Trobaltho em Concessdes de Marco;
-Conhecimento de sistemas Informdaticos na éptica do utilizador;
-Conhecimentos de mecdnico,

-Conhecimentos de electricidode;

-Conhecimentos de electrénico;

-Certificacdo para a fun¢do segundo standards da Marca.

Oferta

- Contrato direto com o empresa cliente;

- Vencimento compativel com o fun¢do;

- Subsidio de alimentacdo: 7,63€ em cortdo de refeicdo;
- Horério: Segunda o sexta das 8h as 17h.

Condidote-se!

Fonte: Candidatos Adecco Empregos (2023). Disponivel em:
https://candidatos.adecco.pt/ [Acesso em: 2023/06/25].
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Anexo IV — Proposta de guia de “Ferramentas prioritdrias em funcdo de cada

atividade profissional”

Ferramentas prioritarias em virtude de cada atividade profissional

Setor profissional Fonte de recrutamento Plataforma digital
Engenharia Abordagem direta LinkedIn
Financas Abordagem direta LinkedIn
Tecnologia de informacéo Abordagem direta LinkedIn
Area administrativa Anuncios Net Empregos
Facebook
Industria e logistica Anuncios
Net Empregos
Escolas e universidades Facebook
Hotelaria
Opens Days Net Empregos
Universidades
LinkedIn
Marketing Abordagens diretas
Net Empregos
Anuncios
IEFP
Facebook
Retalho Anuncios
Net Empregos
Opens Days

Fonte: Elaboragéo propria.
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Anexo V - Proposta de funcionalidade de feedback a acrescentar a Adecco

Recruiter

“No seguimento do processo de recrutamento para a vaga de ..., informo que ndo foi

selecionado/a por motivos de (x). Também consideramos que (y).

Contudo, iremos manter o seu CV na nossa base de dados para que possamos considera-
lo para projetos futuros. Caso ndo pretenda receber um préximo contacto da nossa parte,

peco-lhe que responda a esta mensagem com essa indicacao.

Com os melhores cumprimentos,

Assinatura”

Listagem de motivos justificativos (x):

Observagdes opcionais (y):

Inadequacdo ao cargo;

Muda de empregos com frequéncia;

Incompatibilidade entre a experiéncia e 0s

requisitos da funcéo;

Apresenta varios erros ortograficos;

Falta ou excesso de qualificagdes;

N&o mostrou o seu potencial;

Incompatibilidade entre os seus
conhecimentos e as competéncias

imprescindiveis para executar a tarefa;

Nao tem referéncias;

Curriculo incompleto e pouco explicito;

Apresenta lacunas no seu historico

profissional;

Elevadas expetativas salariais em

comparagdo com os recursos disponiveis;

Apresenta uma forma de estar pouco

profissional;

Pausa no processo de recrutamento.

A residéncia é distante da sede da

empresa.

Fonte: Elaboracéo propria.
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Anexo VI - Balanco final do estagio

Balanco final do estagio

- Gestdo dos processos de R&S de vinte e seis clientes diferentes, sendo que existem
clientes com varias vagas diferentes;

- Fecho de quarenta e nove processos;

- Acompanhamento de reunido com dois clientes (na area da hotelaria e da
manutencdo de elevadores);

- Realizacdo de cento e setenta e uma entrevistas, tanto presenciais como
telefonicas;

- Realizacao de seis dinamicas de grupo;

- Recrutamento de varios perfis nas areas de logistica, fabril, comercial,
administrativa, distribuicdo e indudstria alimentar.

Fonte: Elaboracao propria.
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