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Resumo

O processo de Recrutamento e Selegdo (R&S) € fundamental para o éxito de
qualquer empresa, por ser responsavel por identificar, atrair e escolher talentos que
impactam diretamente no desenvolvimento e na competitividade das empresas. O
presente Trabalho Final de Mestrado (TFM) é o resultado de um estdgio curricular
realizado na &rea de R&S no Real Hotels Group, uma empresa do setor hoteleiro. O
estagio permitiu consolidar aprendizagens e competéncias na area do R&S. O presente
relatdrio inclui uma reviséo da literatura sobre o processo de R&S, enfatizando as suas
aplicacBes na industria hoteleira. Descreve o processo no Real Hotels Group, bem como
todas as atividades realizadas durante o estagio, nomeadamente a gestdo de anincios em
diversas plataformas, na triagem curricular, no agendamento de entrevistas e sua
conducdo. Essa aprendizagem é confrontada, de forma analitica e critica, com a revisdo
da literatura. Neste relatorio, e como elemento inovador, sdo apresentadas trés propostas
de melhoria que podem ser implementadas no Real Hotels Group: 1) reformulagéo do

anuncio; 2) guido para entrevistas telefonicas e presenciais; 3) e Open Day.

Palavras-chave: Recrutamento e Selecdo; Hotelaria; Real Hotels Group; Recursos

Humanos; Estagio.
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Abstract

The Recruitment and Selection (R&S) process is fundamental for the success of
any company, as it is responsible for identifying, attracting, and choosing talents that
directly impact the development and competitiveness of companies. This Final Master's
Thesis is the result of an internship conducted in the R&S area at Real Hotels Group, a
company in the hotel sector. The report begins with a literature review on the concept of
recruitment and selection, as well as some of the topics related to these two stages,
emphasizing their applications in the hotel industry. Next, the R&S process at Real Hotels
Group is described, as well as all the activities carried out during the internship. The
internship allowed me to consolidate skills in the development of various stages of the
recruitment and selection process, such as managing advertisements on various platforms,
curricular screening, scheduling interviews, and conducting phone interviews. This
specific learning is analytically and critically compared with the literature review. The
final conclusions are also included, and as an innovative element, three improvement
suggestions are presented that can be implemented at Real Hotels Group: 1)

advertisement, 2) interview guide for phone and in-person interviews, and 3) Open Day.

Keywords: Recruitment and Selection; Hospitality; Real Hotels Group; Human

Resources; Internship.
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Introducao

No ambito do Mestrado em Gestdo de Recursos Humanos do Instituto Superior
de Economia e Gestdo (ISEG) da Universidade de Lisboa, a escolha do TFM envolveu a
realizacdo de um estagio. O presente relatorio tem como objetivo descrever a experiéncia
de estagio curricular realizada na area do R&S no Real Hotels Group, com sede em
Alfragide, no periodo entre 24 de outubro de 2022 a 23 de janeiro de 2023. O estagio foi
realizado no departamento de Recursos Humanos (RH) e proporcionou uma oportunidade
de aplicabilidade dos conhecimentos académicos adquiridos ao longo do meu percurso
no mestrado. Durante esse periodo, tive a orientacdo laboral da Dra. Carina Guerra e
como orientacdo académica a Professora Helena Jeronimo — ambas desempenharam um

papel indispensavel na minha formacéo e orientacao.

O processo de R&S desempenha um papel crucial na Gestdo de Recursos
Humanos (GRH) de qualquer organizacdo, sendo um elemento indispensavel para o
crescimento e sucesso a longo prazo. Diante da concorréncia intensa por talentos e da
necessidade constante de profissionais altamente qualificados, compreender os principios
e as praticas do R&S é crucial. Este processo desempenha um papel crucial na industria
hoteleira. Este ramo ndo se limita apenas a fornecer acomodacges; é um setor onde a
hospitalidade e exceléncia do atendimento ao cliente sdo pecas-chave. Os hdspedes nao
procuram somente um lugar para hospedar, mas também uma experiéncia memoravel e
prazerosa. Sendo assim, encontrar e selecionar os membros certos é fundamental para
assegurar que o cliente fica satisfeito e que a reputacédo do hotel é mantida ou melhorada.
A indlstria hoteleira € um dos setores que apresenta elevadas taxas de turnover,
decorrente das condic6es de trabalho precérias como trabalhar por turnos, a sazonalidade,
a dificuldade em manter o equilibrio trabalho-familia e as longas horas de trabalho. Os

baixos salarios, a falta de perspetiva de progressao de carreira e a falta de reconhecimento
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também sdo fatores que contribuem para aquelas taxas elevadas (Pimentel, 2016;

Mihailescu & Rinaldi, 2021).

O relatério estd dividido em cinco capitulos, além da presente introdugdo e
conclusdo. No primeiro capitulo, é apresentado um enquadramento tedrico sobre 0 R&S,
de modo a proporcionar uma compreensdo mais aprofundada das tarefas realizadas
durante o estagio. A organizacdo é apresentada no segundo capitulo, com destaque para
a evolucdo historica, missdo, visdo e os valores. O terceiro capitulo concentra-se na
descricdo das atividades desenvolvidas ao longo do estagio. O quarto capitulo é composto
por uma andlise critica que consiste na reflexo sobre as atividades desenvolvidas durante
0 estagio, segundo a informacdo obtida na revisdo da literatura. Por ultimo, o quinto

capitulo apresenta sugestdes de melhorias a serem implementadas no Real Hotels Group.
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1. Revisao da Literatura

1.1. O Processo de Recrutamento & Selecao

Num ambiente organizacional pautado pela imprevisibilidade, tanto externa como
internamente, os RH sdo um dos principais eixos de adaptabilidade as mudangas, de
criatividade e inovagdo, e que contribuem diretamente para a competitividade da empresa.
Como as pessoas sdo um dos recursos mais importantes para uma organizacio, €
extremamente dificil alcangar resultados de estratégia organizacional sem uma estratégia
de RH alinhada com o negocio. Assim, a GRH assume um papel fundamental para a
empresa, pois € responsavel por delinear a visdo estratégica dos RH, a fim de desenvolver
atividades que apoiem a estratégia da organizacdo. O principal objetivo da GRH ¢ garantir
que as pessoas estejam preparadas para contribuir para a realizacdo dos objetivos de
negocio (Reis, Sampaio & Martinho, 2019).

O processo de R&S ¢ vital para obter colaboradores com as competéncias
necessarias a execu¢do de uma determinada fun¢do, e de modo a alcancar os objetivos da
empresa. O recrutamento ¢ um conjunto de praticas e métodos utilizados pela empresa
para identificar e atrair potenciais funciondrios, enquanto a sele¢do ¢ o conjunto de
métodos e praticas para determinar quais os candidatos que serdo selecionados para a
vaga com base em critérios pré-estabelecidos. Estas duas praticas estdo de tal forma
entrelacadas que a execug@o bem-sucedida ou fracassada de uma, afeta a eficiéncia e a
eficacia da outra (Chytiri, Filippaios & Chytiris, 2018).

O objetivo final de qualquer processo de R&S ¢ desenvolver e manter uma forga
de trabalho motivada que permita a uma organizagdo implementar efetivamente o seu
plano de RH e alcangar os objetivos (Odor, Martins-Emesom & Bakwuye, 2019).

Antes de realizar o processo de R&S, é importante considerar a analise e descrigdo

de funcBes. A descricdo do cargo deve ser a mais precisa possivel, ou seja, deve refletir a



Diana Martinho

evolucdo das responsabilidades da funcdo. A analise de funcdo deve ser um processo
"neutro” na determinacdo das responsabilidades de trabalho, bem como nas
responsabilidades e nos deveres que devem ser cumpridos por aqueles escolhidos para o
cargo. A descricdo do cargo deve incluir o titulo e a posicéo do cargo e, simultaneamente,
a descricdo das fungdes do cargo, os requisitos, a formagdo académica e a experiéncia, e
ainda as caracteristicas comportamentais. Realizar essa descricdo é importante porque
mostra o que o trabalhador faz, como faz e quais as condicdes de trabalho (Kevin, 2015).

Este processo pode oferecer informacdes para todos 0s procedimentos de recursos
humanos. Tem impacto no planeamento da formacéo, estabelecendo as necessidades de
formacéo de quem ocupa o cargo, bem como no planeamento dos colaboradores ao longo
das suas carreiras e estabelece critérios de avaliacdo; permite também conhecer bem as
funcBes para se determinar o valor justo para cada cargo (Stoilkovska & Serafimovic,
2017).

A informacdo recolhida deve incluir dados observaveis e ndo observaveis,
existindo diversos meios para a recolha dessas informacdes. Os métodos mais comuns
sdo: a observacdo (que requer observadores com experiéncia, para ndo subestimarem
alguns aspetos do trabalho); a entrevista (método mais utilizado, uma vez que permite um
maior aprofundamento e uma maior garantia de recolha de dados relevantes); os
questionarios (método utilizado para recolher dados de diversos colaboradores num curto
espaco de tempo); e os diarios (relatérios onde os colaboradores preenchem com
informacBes sobre as tarefas desempenhadas, explicando tudo o que fazem durante o

periodo de trabalho) (Stoilkovska & Serafimovic, 2017).
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1.1.1. Recrutamento: Processo de Atracao de Candidatos

O processo de recrutamento pode ser definido como um conjunto de préticas que
a empresa usa para atrair candidatos com caracteristicas proximas do perfil exigido, para
ocupar as vagas disponiveis, tendo em conta os objetivos estratégicos (Ferreira & Vargas,
2014). Por outras palavras, ¢ um sistema de informagdo e atracdo, onde a empresa
comunica ao mercado as oportunidades de emprego que dispde no momento (Estevam &
Molteni, 2018).

O objetivo das organizagdes ¢ atrair e gerir talentos, o que torna este processo uma
"guerra" pela procura de talentos, consequéncia da globalizacdo e da crescente
competitividade a que as organizagdes estdo sujeitas devido a sua expansao e ao alcance
de novos mercados (Inja & Silva, 2021). E crucial dar significado ao processo de
recrutamento como um meio de identificar talentos. O primeiro requisito para atrair
talentos ¢ identificar o perfil e as competéncias necessarias para a fun¢do e o negocio
(Reis, Sampaio & Martinho, 2019). Para atrair e manter os colaboradores, ¢ necessario
elaborar e desenvolver uma proposta de valor para o colaborador e desenvolver a marca
organizacional, posicionando a organiza¢do num patamar de empresa atrativa para os
candidatos (Purusottama & Ardianto, 2019). Nesta luta pelos talentos, os recursos
humanos desempenham um papel estratégico no planeamento e tomada de decisdo da
organizacdo (Inja & Silva, 2021). Para tal, deve tomar varias decisdes: a abertura das
vagas, se devem ser anunciadas interna ou externamente; € o fornecimento de
informagdes relevantes acerca da organizagdo e da posi¢do (Odor, Martins-Emesom &

Bakwuye, 2019).

O recrutamento pode ocorrer sob vérias formas: recrutamento interno;

recrutamento externo e recrutamento misto. A escolha de uma dessas fontes deve ser



Diana Martinho

avaliada pela organizagdo, pois € importante perceber o tipo de cargo a preencher,
compreender qual a melhor fonte no momento, e a que se mais adequa (Estevam &

Molteni, 2018).

No recrutamento interno, a organizacao visa preencher as vagas com individuos
que ja sdo seus colaboradores, ou seja, estes podem ser promovidos, transferidos, ou
transferidos com promocéo (Estevam & Molteni, 2018). A promocéo profissional é uma
pratica que gera motivacgdo, suportada por um aumento de remuneracéo, e a aquisi¢do de
mais responsabilidades. A empresa pode transferir o trabalhador de um departamento para
outro, se houver alguma vaga disponivel. Este processo pode incluir a elaboracdo de
programas de desenvolvimento e a criagdo de planos de carreira (Singh, Saxena, Shukle
& Mukherjee, 2021). Em suma, quando existe uma vaga, a organizagéo visa preencher a
mesma com trabalhadores da empresa, por meio de promog¢des (movimentagdo vertical),
transferéncias (movimentacédo horizontal) ou até mesmo de transferéncias com promocao
(movimentagdo diagonal). A tabela seguinte apresenta as principais vantagens e

desvantagens do recrutamento interno:
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Tabela 1: Vantagens e Desvantagens do Recrutamento Interno

Recrutamento Interno

Vantagens

Desvantagens

Mais econémico;

Mais rapido;

Aumenta a motivacao dos colaboradores
ao proporcionar oportunidades de
progressao na carreira;

Aumenta o nivel de validade e seguranga
devido ao conhecimento prévio das
pessoas;

Estimula a motivacao e a aquisicao de
novas habilidades;

Aproveita os investimentos da
organizac¢do em formacao dos
colaboradores;

Desenvolve um espirito de competigao.

Pode levar a situacoes de frustracao,
desmotivacdo para aqueles que ndo
conseguirem progredir profissionalmente;
Exige condi¢des para o desenvolvimento
dos colaboradores, a fim de possibilitar
promocgoes;

Nao permite a entrada de novos
conhecimentos, experiéncias e
habilitacdes de colaboradores vindos de
outras empresas;

Preserva e mantém a cultura da empresa;
Promocao de individuos para postos de
trabalho acima do seu nivel maximo de
competéncia, tornando-os, portanto,
incompetentes;

Pode gerar conflitos internos entre
colaboradores que concorrem ao mesmo
lugar.

Fonte: Adaptado de Estevam & Molteni (2018)

O recrutamento externo ¢ a pratica de preencher posigdes abertas com candidatos

fora da organizagdo, ou seja, a empresa recruta candidatos de fora (Odor, Martins-

Emesom & Bakwuye, 2019). Uma das razdes pela quais as organizagdes procuram

pessoas a partir do recrutamento externo é porque esses individuos trazem novas

experiéncias e novos conhecimentos, isto €, entra sangue novo. Dessa forma, as empresas

tornam-se mais competitivas num mercado crescentemente globalizado (Estevam &

Molteni, 2018). A tabela a seguir enuncia as vantagens e desvantagens do recrutamento

externo:
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Tabela 2: Vantagens e Desvantagens do Recrutamento Externo

Recrutamento Externo

Vantagens Desvantagens
e A entrada de novos talentos para a e Mais demorado;
organizacao; e Mais dispendioso;
e Renova e enriquece os colaboradores e Apresenta maior risco devido ao
da organizagao; desconhecimento dos candidatos;
e Aproveita os investimentos realizados e E um fator desmotivador quando todas as
em formacao por outras empresas ou vagas disponiveis sdo preenchidas
dos proprios candidatos. externamente, frustrando as perspetivas de

carreira dos colaboradores internos;
e Pode impactar a politica salarial da empresa;
e Pode haver maiores riscos de
incompatibilidade cultural entre o candidato
€ a organizagao.

Fonte: Adaptado de Sousa, Duarte, Sanches & Gomes (2012)

S&o raras as vezes que as organizagdes executam um recrutamento exclusivamente
interno ou externo, mas, sim, um recrutamento misto (Estevam & Molteni, 2018). Existem
diversos meios disponiveis para as organizaces divulgarem as suas vagas, tais como
anuncios em jornais e revistas especializadas, mas, com a popularizacdo da internet, estes
tém sido substituidos por anincios em sites de emprego, permitindo um alcance maior.
Outras técnicas utilizadas incluem referéncias de funcionarios, o site da organizacgédo e

recrutamento académico (Calheiros, 2019).
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1.1.2. Técnicas de Recrutamento

De seguida serdo abordados algumas das técnicas de recrutamento. Na
impossibilidade de referir todas, optou-se por explicitar aquelas que sdo usadas nos

processos de R&S na empresa acolhedora do estagio:

a) Anuncio - A publicacdo das vagas existentes realiza-se através de anuncios, na
maioria publicados na internet, em jornais, e no website da propria empresa. Os
anlncios em jornais e revistas tém sido substituidos pelos sites de emprego,
permitindo assim as organizagdes alcancar mais potenciais candidatos. Para divulgar
0 anuncio é necessario identificar algumas informacdes e mensagens sobre o cargo
disponivel e a organizacdo, nomeadamente as competéncias requeridas, 0s
conhecimentos exigidos e a experiéncia, e por vezes alguns mencionam também o
pacote salarial (Gomathy, 2022). E crucial que o contetido de um anuncio atinja dois
objetivos essenciais: (a) alcancar o publico desejado e (b) atrair o nimero necessario
de candidatos qualificados para que seja realizada uma sele¢do justa. Usando o
modelo AIDA (Atencdo, Interesse, Desejo e A¢do), esses objetivos podem ser
alcangados (Odor, Martins-Emesom & Bakwuye, 2019). Este modelo baseia-se em
quatro fases do procedimento de decisdo do individuo e visa concentrar as op¢des dos
gestores responsaveis pela criacdo de anuncios. Este procedimento tenciona captar o
interesse dos possiveis candidatos; despertar interesse no anuncio e na vaga,
incentivar a vontade de candidatarem-se; e impulsionar o processo de candidatura a
vaga existente (Calheiros, 2019). Um bom antincio deve fornecer uma descrigdo
detalhada da posicdo, a imagem real da organizagdo, as qualificagdes necessarias e a

remuneracgdo (Odor, Martins-Emesom & Bakwuye, 2019).
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b)

d)

Referéncias de colaboradores - Os proprios colaboradores da organizagdo indicam
profissionais disponiveis e capazes de desempenhar a vaga, esta referéncia transmite
credibilidade ao recrutador (Ferreira & Vargas, 2014).

Candidatura espontanea - A candidatura espontanea refere-se as candidaturas que
chegam a empresa por incentivo proprio dos candidatos, independentemente da
existéncia de posi¢oes em aberto. A utilizacdo deste método acontece em caso de falta
de curriculos para uma vaga existente (Sousa, Duarte, Sanchos & Gomes, 2012).
Recrutamento académico — As universidades fornecem, sem davida, um pool de
talentos e conhecimentos do qual a organizagdo pode beneficiar. Representantes de
varias organizacdes frequentemente visitam os campos na procura de potenciais
candidatos para preencher as vagas nas suas organizagdes (Odor, Martins-Emesom &
Bakwuye, 2019). Esses representantes devem selecionar cuidadosamente as
universidades que vao visitar, preparar uma apresentacdo sobre a organiza¢do com o
fim de promover a empresa entre os estudantes e os docentes (Babu & Rao, 2018).
Feiras de emprego - As feiras de emprego sdo locais onde as empresas dao-se a
conhecer, para que os candidatos figuem informados e assim efetuem as suas
escolhas. A organizacdo tem como propdsito atrair o maior nimero de candidatos
qualificados e motivados (Babu & Rao, 2018).

E-recrutamento - O e-recrutamento ¢ o método mais atual e reflete a dinamica
constante e as mudangas consecutivas do uso de novas tecnologias na GRH. Integra
todas as formas de recrutamento baseado na Internet, como formularios especificos
nos websites das organizagdes empregadoras, plataformas de emprego e redes sociais.
Se ndo investirem nesta tendéncia, as empresas estardo em desvantagem competitiva,
pois o uso de redes sociais tem um efeito positivo nos esfor¢os de promocgao e

recrutamento das empresas. O niimero de utilizadores das redes sociais tem vindo

10
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aumentar, bem como o nimero de empregadores que usam as informacoes contidas
nas redes sociais para avaliar potenciais candidatos (Yarbrough, 2018). O e-
recrutamento reduz o tempo de contratagcdo, atinge um maior numero ¢ diversidade
de candidatos, revela a marca e a imagem da empresa (Monteiro, Correia &
Gongalves, 2019). Atualmente, as empresas tém um forte interesse em redes socias
como o LinkedIn. As empresas podem promover e divulgar as suas oportunidades de
emprego, mas também a sua marca, produtos e servigos (Monteiro, Correia &
Gongalves, 2019). Ha pros e contras no uso de informagdes, mas ha consequéncias
graves que podem ser acrescidas do uso incorreto dessas informacgdes (Yarbrough,
2018).0 cybervetting ¢ uma técnica utilizada para recolher informagdo acerca dos
individuos na Internet e em paginas de redes sociais para analisar as caracteristicas do
candidato e selecionar os mesmos, ¢ amplamente utilizado pelos recrutadores. A sua
prevaléncia também varia conforme o cargo a ser ocupado (Wilcox, Damarin &

McDonald, 2022).

1.2. Selecao: Processo de Escolha de Candidatos

A selecdo € um processo de escolha que tem como foco filtrar entre os candidatos
que tenham as caracteristicas exigidas para o cargo. O propdésito do processo é prever o
desempenho futuro no cargo, de modo a selecionar os candidatos que sejam mais aptos e
competentes. Por conseguinte, procura-se selecionar métodos que possam contribuir de
forma mais eficiente para a realizacdo desta previsdo (Calheiros, 2019). A escolha dos
métodos deve considerar a validade, fiabilidade e custos. O método deve prever a
adequacao do candidato a posicao, deve ser aplicado de igual forma e também deve ser

ajustado aos constrangimentos de tempo e custos (Sousa, Duarte, Sanchos & Gomes,
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2012). Existe uma variedade de técnicas de selegdo, que permitem avaliar conhecimentos,
potencial intelectual, tragos comportamentais e de personalidade, experiéncias e atitudes.
Cada técnica tem as suas proprias limitagdes e vantagens. Os candidatos podem ser
avaliados, por um lado, para identificar os seus pontos fortes e limitagdes, € por outro, as
atitudes que lhes permitem adequar ao perfil desejado, para a posi¢ao disponivel (Cabrita,
Costa, Gongalves & Sousa, 2019). Os objetivos de um processo de selegao bem-sucedido
sdo os seguintes: recolher informagdes relevantes sobre os candidatos; analisar, organizar
e avaliar as informacgdes do candidato, com o proposito de fazer uma boa escolha; avaliar
cada candidato com o objetivo de determinar a sua adequacdo para a funcdo; e fornecer
aos candidatos informagdes sobre a empresa para que estes possam tomar uma decisao
informada sobre a vaga (Odor, Martins-Emesom & Bakwuye, 2019).

E fundamental a presenca da chefia direta no processo de selecéo, porque é quem
melhor conhece a funcdo e para que se possa observar se existe uma conexao entre 0
candidato e a chefia (Guimaraes & Arieira, 2005). Depois de recolher o maior nimero de
informacdes possiveis, os dados sdo comparados e devem ser avaliados de forma
responsavel e justa, para a escolha final (Chytiri, Filippaios & Chytiris, 2018). A selecéo
ndo termina com a contratacdo do candidato, ja que € fundamental acolhé-lo e integra-lo

na empresa nos seus primeiros dias e meses de trabalho (Guimarédes & Arieira, 2005).

1.2.1. Técnicas de Sele¢cao

O processo de selecdo pode ser realizado segundo varias técnicas, baseando-se nas
caracteristicas da vaga existente, no perfil da pessoa “ideal”, nos recursos disponiveis
para o executar e nos objetivos estratégicos da organizacdo (Reis, 2010). Dessa forma,

seguem algumas das técnicas de selegdo mais usadas:
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a)

b)

Anélise curricular - E uma técnica que implica analisar informacdes contidas no
curriculo, como a sua formacéo académica e profissional, e as suas competéncias.
Mas nao possibilita perceber o nivel de dominio dessas competéncias. A analise
do curriculo permite conferir se o candidato detem os requisitos minimos
desejados pela organizacdo (Calheiros, 2019). O curriculo tornou-se num
instrumento de trabalho e avaliagao de valor profissional e pessoal e as empresas
consideram um dos documentos mais importantes e relevantes para o processo de
selecao. Este documento serve como o contato inicial entre o candidato ¢ a
organizacao (Chytiri, Filippaios & Chytiris, 2018).

Entrevista de emprego - E uma das técnicas mais utilizadas. Consistem no
contacto direto entre o candidato e um ou mais entrevistadores, para identificar
conhecimentos, competéncias, atitudes e comportamentos, e verificar se
correspondem ao perfil que a vaga exige (Calheiros, 2019). No entanto, é de
ressalvar 0 seu baixo poder percetivo associado a subjetividade dos
entrevistadores na perce¢ao de atitudes, personalidades, motivacdes, taticas de
autoapresentacdo e possiveis fingimentos dos candidatos (Chytiri, Filippaios &
Chytiris, 2018). O tipo de entrevista e 0 uso de aptiddes interpessoais adequadas
contribuem para o éxito da entrevista de selecdo. Entrevistas por telefone podem
ser usadas como parte do processo de triagem inicial, e serve para reduzir o
nimero de candidatos. Apos as entrevistas, o recrutador opta por alguns dos
candidatos para entrevistar presencialmente ou online (Florea & Duicd, 2015).
Quanto ao tipo de entrevista, a estruturada consiste em perguntas sobre motivagao,
formacio académica e experiéncia profissional. E importante que a entrevista seja
preparada de acordo com os objetivos e métodos desejados e que o ambiente fisico

seja adequado para que o candidato se sinta a vontade. A formulacdo das perguntas
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d)

deve ser derivada da analise da fungdo, pois identifica os conhecimentos e
comportamentos desejaveis para a posicao. As perguntas devem ser marcadas
usando uma escala ancorada em comportamentos pré-definidos (pobre: 1 - muito
bom: 5) e deve haver multiplos entrevistadores. No final da entrevista, os dados
sao recolhidos e os resultados sao medidos (Chytiri, Filippaios & Chytiris, 2018).
A entrevista ndo estruturada ¢ mais espontanea; muitas vezes, as perguntas sao
reajustadas em funcdo do desenrolar da conversa (Florea & Duica, 2015).
Também existem as entrevistas semiestruturadas que misturam caracteristicas dos
estilos anteriores (Sousa, Duarte, Sanches & Gomes, 2012).

Dinamica de grupo - Esta técnica abrange varias atividades, como jogos, debates
e tarefas que facultam a interacdo entre pessoas de um grupo. Através da
participacdo nestes exercicios, cada candidato pode interagir com 0s outros e
expor 0s seus pontos de vista sobre uma determinada situacdo a resolver,
demostrando dessa forma, o seu perfil psicoldgico. A utilizacdo desta técnica pode
identificar certos comportamentos e atitudes dos candidatos, dificeis de observar
numa entrevista individual, pois nestes exercicios o0s candidatos poderdo
demonstrar caracteristicas pessoais, como por exemplo, criatividade e lideranca
(Reis, 2010). Os recrutadores analisam competéncias relacionais e
comunicacionais, mas é preciso ter em conta que pode haver timidez por parte de
alguns candidatos (Florea & Duicd, 2015).

Os testes inserem-se num conjunto de provas gque avaliam o desenvolvimento
mental, as competéncias e 0s conhecimentos dos candidatos, ou seja, sdo testes
onde se mede o desempenho do candidato (Reis, 2010). Testes de aptidao (visuais,

motores, intelectuais, inteligéncia e conhecimento) permitem a recolha de dados
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precisos e tém um valor informativo em relacao a atividade em questao (Cabrita,
Costa, Gongalves & Sousa, 2019).

e) Assessment centres — permitem avaliar o candidato numa situacéo real de trabalho
ficticias, ou seja, colocam o candidato perante problemas e desafios reais. Esta
técnica tenciona avaliar o comportamento observado, através de métodos

estandardizados e aprovados (Calheiros, 2019).

1.2.2 As Especificidades do R&S no Setor Hoteleiro

O setor turistico esta fortemente dependente da qualidade dos colaboradores, e é
no setor hoteleiro que se encontram os maiores desafios em relacéo a gestao da qualidade
e dos RH (Pimentel, 2016). O capital humano é um fator estratégico de competitividade
no setor de turismo e hotelaria, sendo indispensavel profissionais qualificados e
motivados para oferecer servicos de exceléncia. Os RH afetam fortemente a perce¢éo dos
clientes em relacdo a qualidade do servico prestado, influenciando a avaliacéo por parte
dos hospedes e a consequente fidelizacdo (Oliveira, Oliveira & Costa, 2021). O sucesso
das empresas no setor hoteleiro deve-se, na sua maioria, as pessoas; de como Sao
recrutadas, orientadas, formadas, desenvolvidas, valorizadas e recompensadas. Dado que
as pessoas sao o recurso mais importante e que tém grande influéncia no sucesso de um
hotel, é necessaria uma gestdo que promova um maior envolvimento do trabalhador. Isto
¢, uma gestdo estratégica diferenciada que esteja ligada ao fator humano, uma vez que,
para atingir clientes externos satisfeitos, € necessario que os colaboradores estejam

motivados, integrados e envolvidos na gestdo estratégica dos RH (Pimentel, 2016).

Na hotelaria portuguesa existe pouco investimento no desenvolvimento dos RH e,

por conseguinte, uma escassa utilizagdo das préaticas de RH (Costa, Oliveira & Oliveira,
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2021). O mercado de trabalho no setor do turismo € frequentemente caracterizado por
uma combinacao de baixos salarios, inseguranca e longas horas de trabalho. Além disso,
este setor é frequentemente associado a condicdes precarias, tais como o trabalho por
turnos, a dificuldade de crescimento profissional, a falta de oportunidades de formacao e
desenvolvimento e a discriminacdo de género (Mihailescu & Rinaldi, 2021). Os
candidatos estdo sempre em constante procura por melhores condi¢des de trabalho, tais
como salarios mais atrativos, a concretizacdo de contratos de trabalho, uma gestao de
horarios mais eficiente, equilibrio entre a vida profissional e pessoal, beneficios
adicionais, reconhecimento e oportunidades de progressdo na carreira. As empresas tém
vindo a investir no desenvolvimento dos seus colaboradores, visando promover o
crescimento interno, com o objetivo de reter o talento. No entanto, ¢ importante perceber
que apenas 13% dos profissionais que atuam no turismo possuem formacgao superior. Em
contraste, 54% dos profissionais em Portugal t€ém como habilitacdes académicas o 3.°

ciclo e 33% o ensino secunddrio (Marto, 2023).

O desafio dos RH na industria do turismo ¢ o elevado turnover relacionado com
salarios baixos, enviesamentos percetivos (estereotipos e discriminagdo de género e raga),
as longas horas de trabalho, a falta de condi¢des de trabalho, a auséncia de perspetivas de
crescimento profissional e a caréncia de praticas consideradas éticas (Pimentel, 2016).
Sendo assim, os gestores de RH devem criar estratégias que incluam o apoio aos
colaboradores para atender as suas necessidades e gerir as suas expectativas de forma
eficiente (Michael & Fotiadis, 2022). Para combater as elevadas taxas de turnover devem
promover formagdo e desenvolvimento em tecnologia da informagdo (TI) para
economizar o tempo em tarefas administrativas e para simplificar sistemas de
coordenagdo e comunicagdo; o trabalho em equipa virtual, sendo uma pratica nova e

comum que afeta tanto objetivos de negdcios como o dos colaboradores; e o
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reconhecimento dos trabalhadores (Michael & Fotiadis, 2022). As estratégias de retencao
devem também ter em conta a conciliagao entre a vida profissional e a pessoal. A imagem
positiva de uma marca também contribui para manter funcionarios talentosos. Portanto,
a empresa deve implementar programas de retengdo eficazes para aumentar a

produtividade e diminuir o turnover (Fathy, 2018).
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2. Caracterizacao do Real Hotels Group

Com base nos documentos internos e no website da organizacdo, € possivel
caracterizar o Real Hotels Group, um projeto hoteleiro nacional criado em 2020 por um
grupo de profissionais que adquiriu a marca Real e 0 Holiday Inn Express. Estes optaram
por investir na exceléncia, apreciando a autenticidade, o acolhimento e a inovacdo. No
inicio dos anos 1990, Jodo Bernardino Gomes decidiu apostar na sublimidade, criando o
grupo hoteleiro Real. O primeiro hotel do Grupo, o Hotel Real Pargue, foi inaugurado em
Lisboa. Os hotéis Holiday Inn Express surgiram em 2009 com o objetivo de se estabelecer
nas principais cidades do pais. Esta unido resultou na maior juncdo no setor hoteleiro

nacional nos ultimos dez anos.

Atualmente, o grupo possui 16 hotéis, situados em Lisboa, Porto e Algarve, sendo
um dos principais grupos hoteleiros nacionais. O Real Hotels Group nédo é apenas mais
um grupo hoteleiro, mas sim, uma coletividade de pessoas que se dedicam a proporcionar
experiéncias Unicas e memoraveis aos seus clientes. O Grupo é reconhecido pelo seu

design unico, pelo servico de exceléncia e 0 compromisso com a sustentabilidade.

2.1. Missao, Visao e Valores

A missdo do Real Hotels Group é tornar cada estadia num momento inesquecivel.
O Real Hotels Group pretende ser uma organiza¢do composta por individuos apaixonados
que se dedicam de forma ativa a criacdo de experiéncias excecionais e memoraveis. “O
objetivo das equipas € superar as expectativas dos clientes em cada oportunidade”

(www.realhotelsgroup.com).
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O Real Hotels Group tem como viséo ser lider no setor hoteleiro em Portugal, com
um servico de exceléncia que reflita a sustentabilidade do negdcio, o desenvolvimento
pessoal dos colaboradores e o impacto positivo na sociedade. O Grupo acredita que o
éxito esta relacionado com a valorizacdo dos seus colaboradores, a exceléncia dos seus
produtos e servicos, e a competéncia das equipas. A atuacdo do Real Hotels Group esta
fundamentada em cinco valores, todos eles patentes no website corporativo

(www.realhotelsgroup.com):

(1) Exceléncia — “Existe um grande amor pelo trabalho realizado e pela dedicacéo
para com aqueles que visitam o grupo diariamente, tendo um impacto significativo

no Servigo”.

(2) Colaboragdo — “Acreditam que o ambiente de trabalho deve ser ético e
transparente, onde a colaboragcdo e a comunicagdo sdo cruciais para alcangar o

sucesso”.

(3) Portugalidade — “Desejam criar memdrias Unicas e extraordinarias para oS

hospedes, inspiradas na cultura e historia de Portugal”.

(4) Sustentabilidade — “Prestam servigos de forma responsavel e inclusiva, para
construir um empreendimento mais sustentavel e um futuro mais promissor. Além
disso, a organizacdo aspira continuar a investir em tecnologia, design e
sustentabilidade, para oferecer experiéncias cada vez mais sofisticadas e

responsaveis aos seus hospedes”.

(5) Inovacdo - "Procuram inovar nos processos de trabalho, no que realizam e na

forma como procedem”.

Em relacdo a estrutura organizacional, o Real Hotels Group € uma empresa de grande

dimensdo, segundo o artigo 100.° do Cddigo do Trabalho, uma vez que a organizagéo é
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composta por 722 colaboradores, sendo que 642 trabalham nos hotéis Real, 80 no Holiday
Inn Express e 95 no Shared Services, conforme demonstrado na tabela 3. Em termos de
idade média, a maioria dos colaboradores do Real Hotels Group esta entre os 23 e 27
anos, o que indica que a organizacdo é composta por colaboradores jovens. No que diz
respeito a distribuicdo por género, ndo ha uma diferenca significativa, embora existam
mais colaboradores do sexo feminino do que do masculino. Ao contrario das tendéncias
observadas no setor do turismo, onde a presenca de mulheres em cargos de chefia ainda
é uma excecdo, o Real Hotels Group destaca-se como uma empresa comprometida com
a promocdo da diversidade e inclusdo, e com a igualdade de oportunidades. Este
compromisso é demonstrado pelo aumento significativo de mulheres que ocupam cargos
de direcdo nas diversas areas, atingindo mais de 62%. No Relatorio de Sustentabilidade
de 2022, o Grupo reconhece que a diversidade é um fator que impulsiona o sucesso,
enriquece a cultura organizacional e estimula o crescimento e a inovacgdo. Nesse relatorio,
defendem que a inclusdo ndo é apenas uma meta a ser alcancada, mas um caminho
continuo para a construgdo de um ambiente de trabalho mais diverso e colaborativo.
Embora sem informacéo do Grupo que permita realizar uma analise mais aprofundada, é
importante notar a urgéncia de abordar o topico da igualdade de género em todas as areas
da industria hoteleira, ja que, em geral, as mulheres sdo associadas a atividades mais
tradicionais, como a preparacao de alimentos, enquanto os homens ocupam posicdes de
destaque, como chefes de cozinha. A desigualdade de género ndo apenas perpetua
esteredtipos enraizados, como também contribui para a desigualdade salarial persistente

na inddstria hoteleira. As mulheres enfrentam diversos obstaculos para alcangar posi¢es

! Informagdes disponiveis no website do Real Hotel Group, em www.realhotelsgroup.com
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de lideranca, o que as torna menos reconhecidas e recompensadas financeiramente

(Segovia-Pérez, Figueroa-Domecq, Fuentes-Mondela & Mufioz-Mazon, 2019).

No que diz respeito as habilitacbes académicas, € notorio que a maioria dos
colaboradores concluiu o ensino secundario. De acordo com a documentacdo interna
fornecida pela Human Resources Business Partner (HRBP), o tipo de contrato
predominante é a termo incerto, o que resulta numa maior procura por condi¢des
contratuais mais seguras. Nessa perspetiva, ha uma tendéncia para ocorrer um elevado
turnover, no qual os funcionérios deixam de pertencer a empresa em busca de
oportunidades mais favordveis. A equipa de RH do Grupo é composta por oito

colaboradoras, atuando em diferentes areas do setor de RH.

21



Diana Martinho

Tabela 3: Caracterizacdo sociodemografica do Real Hotels Group

N %
Género Masculino 329 45,6
Feminino 393 54,4
Faixa Etaria 18-22 52 7,2
23-27 103 14,3
28-32 81 11,2
33-37 97 13,4
38-42 92 12,7
43-47 91 12,6
48-52 74 10,2
53-57 58 8,0
58-62 56 7,8
63-67 18 2,5
Grau de Escolaridade 1° Ciclo Ensino Basico 55 7,6
2° Ciclo Ensino Basico 73 10,1
3° Ciclo (indole Prof.) 9 1,2
3° Ciclo Ensino Basico 134 18,6
Licenciatura 120 16,6
Ensino Secundario ou Tec. Profiss. 177 24,5
Ensino Secundario 81 11,2
Bacharelado 15 2,1
Mestrado 10 1,4
Ensino Secundario (indole Prof.) 48 6,6
Unidade de Negocio HIE Aeroporto 11 1,5
HIE Alfragide 13 1,8
HIE Exponor 14 19
HIE Liberdade 10 1.4
HIE Saldanha 13 1,8
HIE St Catarina 10 14
Hospitality 3 0,4
Maxime Hotel 32 4.4
R. Bellavista 63 8,7
R. Marina 94 13,0
R. Oeiras 38 53
R. Palécio 62 8,6
R. Parque 6 0,8
R. Villa Italia 87 12,0
R. Residencia 5 0,7
R. Sta. Eulalia 163 22,6
Real Estate & Properties 3 0,4
Shared Services 95 13,2
Total 722 100,0

Fonte: Real Hotels Group — Departamento de Recursos Humanos (2023)
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3. Descricio das Atividades de Estagio

3.1. Objetivos e Metodologia

A experiéncia de estagio ocorreu no departamento de RH do Grupo Real Hotels
Group por trés meses, de 24 de outubro de 2022 a 23 de janeiro de 2023, perfazendo as
400h regulamentares. A equipa de RH proporcionou-me um ambiente ideal para a
formagao "on the job", a qual permitiu aprimorar a minha formacao tedrica e desenvolver
as minhas competéncias. Desde o primeiro dia tive a oportunidade de observar situagdes
reais, com a HRBP como, a exemplo, as entrevistas telefonicas para cargos de operacao
do hotel. Durante o estagio, um dos principais objetivos foi o de auxiliar no processo de
R&S de novos funcionarios para as fungdes de operagdo dos hotéis Real e Holiday Inn
Express da Grande Lisboa. As fungdes operacionais de um hotel sdo fundamentais para
assegurar um funcionamento eficiente e a satisfacdo dos hospedes. Estas abrangem
diversas areas e estdo profundamente relacionadas, ou seja, uma gestdo eficaz de todas
essas areas garante uma experiéncia satisfatoria aos hdspedes. Essas funcdes sdo de
extrema importancia para garantir o bom funcionamento do hotel, sem problemas, para
que ofereca servigos de qualidade aos hospedes e mantenha uma boa reputacdo no
mercado hoteleiro. Cada equipa desempenha um papel especifico na experiéncia geral do

héspede e no sucesso da organizagao.

A experiéncia pratica proporcionou-me uma melhor compreensdo dos conceitos
tedricos € a sua aplicacdo pratica em situagdes reais. As técnicas qualitativas utilizadas
foram: diario de campo, observagao, e recolha e andlise de documentos internos. A analise
documental ¢ um método relevante, seja para complementar as informacdes obtidas por
outras técnicas, seja para revelar aspetos novos de um tema ou problema. Dessa forma, o

investigador ird extrair os elementos informativos de um documento original para
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expressar o seu contetido, resultando na conversao de um documento primario num
documento secundario (Kripka, Sheller & Bonotto, 2015). A observagao participante
implica a inser¢ao do investigador no contexto em questdo, fazendo-se parte dele,
interagindo por longos periodos com os individuos, para compartilhar o seu dia-a-dia, de
modo a compreender o significado de estar naquela situacdo. J4 a observacdo nao
participante consiste numa analise de comportamentos, na qual o observador procede
diretamente a recolha de dados, sem a intervengao dos sujeitos observados (Marietto,
2018). Por ultimo, o diario de campo constitui uma ferramenta valiosa para registar as
observagdes e reflexdes advindas do processo de investigacdo. Podem conter partes mais
descritivas e outras mais reflexivas. As descritivas pretendem captar conversas
observadas, por meio da reconstrucdo dos didlogos; da descricdo do espaco fisico, dos
eventos particulares, da atividade e do comportamento do observador. No que diz respeito
as dimensdes reflexivas, ¢ possivel perceber com maior precisdo a perspetiva do
observador, suas ideias e preocupacdes (Simdes & Sapeta, 2018). Registei as atividades
desenvolvidas no dia-a-dia, as reunides de equipa ¢ todo o conhecimento adquirido com
o apoio da orientadora, com vista de obter a maxima informacao possivel ao longo de

todo o percurso na empresa.

3.2. Atividades Desenvolvidas no Processo de R&S

Nos primeiros dias do estagio, foi solicitado que organizasse tanto os emails como
as pastas que serviam como base de dados das candidaturas recebidas, bem como agendar
entrevistas. Apds ter desempenhado as atividades mais simples, foi explicado como

efetuar uma triagem curricular, e a realizacdo de entrevistas telefonicas, para as fungdes
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de empregada de andar, de bar, de mesa, copeiro, rececionista e bagageiro para os hotéis

Real na Grande Lisboa.

A triagem curricular constitui uma andlise inicial dos candidatos, excluindo
aqueles que ndo atendem aos requisitos exigidos pela empresa. Além disso, apresenta uma
visdo geral das competéncias, pelo menos daquelas que foram descritas, e das realizagdes
alcangadas (Reis,2010). No Real Hotels Group aprendi a dar especial aten¢do as palavras-
chave que dizem respeito aos critérios de selecdo, para identificar os profissionais
alinhados aos requisitos. A triagem curricular é uma ferramenta valiosa para as etapas
seguintes do processo seletivo, sobretudo para a entrevista. Uma andlise atenta e
cuidadosa do curriculo facilita a preparacdo e a conducao eficaz das entrevistas. Apesar
dos beneficios evidentes, a dependéncia exclusiva do curriculo ndo esta isenta de
limitagdes significativas. Um dos desafios ¢ a possibilidade de que informacgdes falsas
sejam encobertos no curriculo, comprometendo a integridade do processo seletivo. Além
disso, tem uma capacidade preditiva limitada de explicar o desempenho futuro do
candidato. Dessa forma, ¢ necessario combinar diferentes métodos de avaliagcao
(curriculos, entrevistas e outros instrumentos de avaliacdo) para termos uma perspetiva
mais ampla e precisa dos candidatos, e uma selecdo mais consistente e alinhada as

necessidades da organizacao (Ferreira, Martinez, Nunes & Duarte, 2015).

No Real Hotels Group, o processo de R&S ¢ composto por diversas etapas,
segundo a funcdo a ser desempenhada. O processo tem inicio quando a HRBP recebe um
pedido da chefia direta com as vagas a preencher, e em seguida, a HRBP divulga a vaga
através da publica¢do do anuncio de emprego. Algumas fungdes, como, por exemplo,
como Técnico de Manuteng¢do, requeriam a aprovacao da diretora de RH antes de serem

divulgadas. Para as fungdes de operacao dos hotéis Real e Holiday Inn Express recorria-
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se ao recrutamento externo, mas para as funcdes no Shared Services, por vezes recorria-

se as agéncias de emprego, solicitando curriculos de candidatos com o perfil desejado.

Apos criados os anuncios para todas as fungdes, € necessario publica-los em sites
de emprego, como Net Empregos, Indeed e, ocasionalmente, sdo publicados no LinkedIn
e no Facebook. O e-recrutamento ¢ a técnica mais utilizada pelo departamento de RH do
Real Hotels Group. Em seguida, inicia-se a etapa de rece¢cdo de candidaturas e analise
curricular. A triagem curricular ¢ realizada pela HRBP, logo depois comegam as
entrevistas telefonicas, nas quais, inicialmente, ¢ apresentado o projeto e pretende-se
identificar o motivo da candidatura, as expectativas salariais e a disponibilidade para
assumir fungdes. Realizei igualmente a analise das candidaturas espontaneas que
chegavam por email, e aqueles que considerava compativeis com o0s requisitos

pretendidos eram contactados para uma entrevista telefonica.

Durante o estagio, tive a oportunidade de participar de forma ativa nas entrevistas
telefonicas conduzidas pela HRBP. A minha participac¢do teve como objetivo exercer a
funcdo de observadora, o que me permitiu compreender de forma mais aprofundada o
processo e adquirir as competéncias necessarias para conduzir entrevistas telefonicas de
forma independente no futuro. Durante essas observagdes, dediquei-me a compreender a
estrutura das entrevistas, bem como a maneira como as perguntas eram formuladas e
apresentadas aos candidatos. Assistir as entrevistas telefonicas também me permitiu
acompanhar o processo de avaliacdo dos candidatos. Tal contribuiu para a minha
compreensdo sobre a utilizagdo das informagdes qualitativas obtidas durante as
entrevistas para a tomada de decisdes. A medida que eu avangava no estagio, tive a
oportunidade de aplicar esses conhecimentos nas entrevistas que realizei. A transicao da
observagao para a agdo foi fulcral para o meu desenvolvimento € o meu percurso como

estagiaria. Como observadora ndo participante, assisti a trés entrevistas por via Microsoft
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Teams e oito telefonicas, visando compreender a dindmica da entrevista e as questoes
feitas aos candidatos. Como participante, realizei cerca de duzentos e sessenta e quatro
entrevistas telefonicas. Em termos de colocagao de anuncios standard, publiquei cerca de

doze antncios no site Net Empregos ¢ Indeed.

No inicio de novembro, tive a oportunidade de realizar as primeiras entrevistas
telefonicas de forma independente. As entrevistas telefonicas tinham duracdo de cinco
minutos: num primeiro momento era apresentada a empresa e, de seguida colocadas as
questdes sobre a motivagdo, a expetativa salarial e a disponibilidade do candidato. Apds
as entrevistas telefonicas, validavam-se os candidatos que se encaixavam no perfil e era
enviada uma shortlist com as informagdes relevantes sobre os candidatos a HRBP, que,
depois era encaminhada para a chefia direta, responsavel por agendar e realizar as
entrevistas. A chefia direta efetua entrevistas presenciais para avaliar as questdes
abordadas por telefone e as que ndo foram mencionadas no contacto telefonico, como por
exemplo, “o que aprendeu até agora com as suas experiéncias profissionais”, “por onde
passou, qual foi a situacdo de trabalho mais desafiante que j& teve”. Apos enviada a
shortlist, as entrevistas presenciais eram agendadas e cabia a chefia responsavel pela vaga
entrar em contacto com os candidatos para marcar a entrevista presencial na unidade. A
entrevista presencial proporciona uma andlise mais aprofundada das informacdes
apresentadas no curriculo. Além disso, ¢ possivel avaliar a postura, apresentacao,
comportamento e a comunicagdo do candidato e também sdo dados mais detalhe sobre a

empresa € a vaga. O processo € finalizado quando a chefia seleciona o candidato que

concorda com a proposta apresentada.

Algumas das fungdes, como a de Técnico de Manutengao e Terapeuta de SPA, nao
exigiam a realizagdo de entrevistas telefonicas, mas apenas a andlise curricular e a

validacao dos curriculos. Nos Holiday Inn Express das areas de Lisboa e Porto, o processo
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¢ semelhante, também realizei a triagem curricular e validei os curriculos para a fase
seguinte segundo o perfil desejado e enviava uma shortlist para a diretora dos Holiday
Inn Express. Contudo, tive uma grande dificuldade para recrutar candidatos para o
Holiday Inn Express, uma vez que a maioria dos curriculos ndo correspondia ao perfil

exigido pela diretora.

Desde o inicio do estagio, percebi que nao havia uma analise e descricdo das
funcdes para as diversas posi¢des nas varias unidades. Isso representou um desafio,
criando dificuldade em compreender as expectativas e as responsabilidades inerentes a
cada funcdo. No entanto, a HRBP reconheceu essa lacuna e aplicou medidas para corrigi-
la. Houve uma reunido no final de novembro entre a diretora dos Holiday Inn Express da
Grande Lisboa e a HRBP, com o objetivo de compreender melhor as fungdes e
responsabilidades de algumas posi¢des, como, por exemplo, a de Rececionista. Esta
reunido foi de extrema importancia para o processo de R&S, ao permitir que a HRBP
alinhasse as estratégias segundo as necessidades especificas de cada posi¢do. Essa analise
detalhada das fungdes foi benéfica, pois pude participar e compreender melhor as
responsabilidades associadas a cada cargo e as competéncias necessarias para 0 sucesso
de cada fungdo. A medida que avancei nas tarefas de recrutamento, pude aplicar esse
conhecimento para identificar candidatos que atendessem as necessidades especificas de

cada funcao, contribuindo para um processo de selecao mais eficiente.

Além disso, realizei um controlo dos candidatos entrevistados através de uma
tabela de Excel, que incluia o nome, contacto, funcao, o hotel em que se candidataram,
as motivacgdes, as expetativas salariais e a disponibilidade para iniciar fun¢des. Com esse
controlo, foi possivel identificar facilmente os candidatos que ja haviam sido contactados,
e ainda examinar as observagdes referentes ao processo, evitando a abordagem repetida

aos mesmos candidatos. No final de dezembro, houve a possibilidade de gerir os antincios
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nas plataformas Net Empregos e Indeed, que consistia em inserir € encerrar anincios

padrao.

As referéncias dos colaboradores consistiam na apresentacdo de candidatos
através dos colaboradores do Real Hotels Group, que, por vezes, nos enviava curriculos
de familiares ou amigos. Caso se adequasse ao perfil pretendido, era realizado uma
entrevista telefonica. Outra tarefa que me foi dada foi o envio dos emails de feedback
negativo para a funcao de assistente de dire¢ao. O feedback negativo dos candidatos nao
selecionados nao era efetuado para as fungdes operacionais, mas sé para as de Shared
Services. No entanto, a literatura defende que € crucial dar feedback a todos os candidatos
no processo de sele¢cdo, ndo apenas como um ato de transparéncia, mas também para criar
uma relagdo positiva e transparente entre a organizacdo ¢ o candidato. A eficacia da
comunicagdo e a pratica consistente de dar feedback durante o processo de selecdo tém
um papel fundamental na consolidacdo da imagem da organizagdo como uma

empregadora responsavel e profissional (Brandao, Santos & Medina, 2023).

29



Diana Martinho

4. Confronto da Revisao de Literatura com as Atividades de
Estagio
Neste capitulo, analisarei as atividades realizadas durante o estagio, visando
estabelecer um confronto analitico e critico entre os conhecimentos tedricos € as questoes
praticas. O estagio no Real Hotels Group permitiu-me compreender e aplicar os
conhecimentos tedricos adquiridos ao longo do mestrado e expostos no enquadramento

tedrico presente neste relatorio.

Como mencionado no capitulo anterior, o inicio do processo de R&S no Real
Hotels Group ocorre quando a HRBP recebe um pedido por parte da chefia direta. Neste
sentido a HRBP publica o antincio em sites de emprego, como Net-Empregos ¢ Indeed ¢
por vezes no LinkedIn ¢ Facebook. O e-recrutamento é uma técnica que apresenta
diversas vantagens, entre elas, a reducdo de custos e de tempo, a capacidade de
divulgagdo, e a adequagdo as necessidades e oportunidades do mercado (Okolie & Irabor,
2017). O LinkedIn foi utilizado apenas para as fungdes do Shared Services, como as
posi¢des nas areas de contabilidade e finangas, nas quais os candidatos analisam o
mercado, a fim de encontrar ndo apenas um emprego, mas sim, um que valorize outros
aspetos, como um salario mais atrativo, € um bom ambiente de trabalho. A plataforma
LinkedIn consegue atrair mais candidatos qualificados, por ser bem posicionada e eficaz,
os recrutadores utilizam esta ferramenta para perceber se o candidato faz "match" com a
organizacdo (Aguado, Andrés, Izquierdo & Rodriguez, 2019). O departamento de RH
adotou uma abordagem de recrutamento externo. Isso implica que todas as oportunidades
sdao preenchidas por candidatos que ndo fazem parte da equipa atual do hotel. Essa
estratégia de recrutamento ¢ focada na procura de novos talentos para fortalecer a equipas.

No estagio, ndo houve andlise de descricdo das funcgdes, ou seja, as fungdes e
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responsabilidades especificas de cada func¢do foram, em alguns casos, comunicadas

informalmente ou ndo documentadas.

Os antincios devem conter todas as informagdes sobre a posicao e seguir o modelo
AIDA. No entanto, os antuncios do Real Hotels Group ndo seguem as normas AIDA
citadas na literatura por Calheiros (2019). Como ¢ possivel notar no Anexo I, os aniincios
sdo simples, pouco atrativos, compostos pelo nome da posi¢ao, a unidade, as fungdes, os
requisitos, e a oferta. E crucial que o anincio inclua mais informagdes, como o horério e
as condi¢Oes salariais, de modo a incentivar o interesse dos candidatos. Uma das
sugestdes apresentadas foi a criagdo de um anuncio mais apelativo, que nao apenas
apresentasse as vagas em aberto, mas também destacasse os beneficios e oportunidades
oferecidas aos futuros colaboradores. Essa abordagem procura atrair candidatos
qualificados e refletir de forma mais clara a cultura e os valores do Real Hotels Group.
Na proposta de reformulagdo de anuncio, sugiro informagdes sobre os beneficios
oferecidos aos colaboradores (Anexo III). Além disso, utilizei uma linguagem clara e

envolvente que capture a aten¢do dos candidatos desde o inicio.

O objetivo do processo de selecao ¢ escolher um profissional mais adequado para
desempenhar a fun¢do, sendo que o éxito de qualquer organizacao depende da capacidade
de identificar o candidato mais adequado para o cargo (Eruvwe & Omekwu, 2020). Nesta
fase do processo, o Real Hotels Group recorre as entrevistas, porém, antes, efetua uma
triagem curricular. E uma das técnicas mais aplicadas pelas empresas, tem como objetivo
verificar se os candidatos correspondem aos requisitos minimos a serem considerados
para a proxima etapa. Dessa forma, as organizagdes t€ém uma primeira “imagem” do
candidato (Muniri, 2018). No Real Hotels Group, apds a triagem curricular, ¢ decidido
quem passa a proxima fase, a entrevista telefonica. A triagem curricular tem um papel

crucial na identificagdo dos candidatos que se adequam melhor ao cargo, otimizando
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tempo e recursos ao filtrar os curriculos e destacar aqueles que atendem aos critérios

iniciais, ou seja, € o primeiro passo para conhecer o candidato.

Alguns desafios surgem durante a triagem curricular, pois muitas vezes a
informacao nos CV’s esta incoerente ou desadequada para a fungdo, ou seja, a maioria
dos candidatos apenas leem o titulo da fungdo e candidatam-se sem preencher os
requisitos exigidos. Estas situagdes retiram muito tempo ao individuo que esta
responsavel pela triagem curricular. Deste modo, uma das limitagdes do e-recrutamento
¢ a rece¢do de um numero excessivo de candidatos, que requer um tempo consideravel
para triar e filtrar, ou seja, hd sempre candidatos que ndo se encaixam no perfil desejado
(Calheiros, 2019). A contratacdo de um membro adicional a equipa de RH para realizar
as tarefas iniciais do processo de R&S seria uma decisdo estratégica, uma vez que
permitiria que a HRBP se dedicasse ao desenvolvimento e melhoria dos processos. Um
membro adicional pode trazer beneficios, uma vez que mais recursos podem resultar num
recrutamento mais proativo, procurando candidatos em diferentes fontes, ao invés de
depender exclusivamente das candidaturas recebidas. Ademais, a diminuicdo das tarefas

iniciais para a HRBP possibilita que ela se dedique a parte estratégica do processo.

Ap0s a triagem curricular, sdo realizadas as entrevistas telefonicas, com questoes
sobre a motivacdo, disponibilidade e dominio de idiomas, ou seja, procura-se
compreender o motivo pelo qual o candidato deseja trabalhar no Real Hotels Group,
analisando as respostas dos candidatos, uma vez que a chefia procura pessoas que tenham
paixao pelo ramo hoteleiro. Com o objetivo de compreender o motivo pelo qual o
candidato deseja trabalhar no Real Hotels Group e avaliar o seu interesse e paixao pelo
setor hoteleiro. Além disso, ¢ crucial avaliar a disponibilidade dos candidatos, pois isso €

crucial para assegurar que eles possam cumprir os horarios de trabalho e atender as
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necessidades operacionais do hotel. Essa abordagem pode contribuir para a contratagao

de colaboradores mais comprometidos e aptos as necessidades da empresa.

As entrevistas s3o fundamentais durante o processo de selecdo, sendo um dos
métodos mais utilizados e onde os gestores depositam maior confianga para tomar as suas
decisdes. As entrevistas sio um método que proporciona uma elevada confiabilidade, mas
somente quando sdo estruturadas, ou seja, quando as perguntas sdo formuladas segundo
a analise da funcdo (Calheiros, 2019). Este método possibilita aos recrutadores formular
perguntas que permitem avaliar se o candidato se adequa ou ndo ao cargo e ao perfil
desejado pela organizagdo. Com entrevistas, a pessoa responsavel pelo R&S procura obter
o maximo de informag¢des pertinentes sobre os seus conhecimentos, competéncias e
comportamentos, para a tomada de decisdo mais adequada (Muniri, 2018). No Real
Hotels Group, as entrevistas sdo geralmente semiestruturadas, possuindo, desde logo,
algumas questdes ja previamente definidas, como, por exemplo, a disponibilidade de
horario e a expectativa salarial. Contudo, Muniri (2018) argumenta que a tomada de
decisdo, no final do processo de R&S ¢ tdo relevante quanto as outras etapas que a

precedem.

A selecdo dos candidatos deve ser fundamentada em critérios racionais,
explicaveis, imparciais e objetivos, de modo a assegurar que a selecao seja justa, coerente
e alinhada com as necessidades da empresa. Vérias técnicas de selecao, dependendo do
cargo e do contexto, podem ser usadas, como, por exemplo, testes. No entanto, no Real
Hotels Group, a selecdo do candidato ¢ baseada exclusivamente em entrevistas
presenciais com a chefia direta, o que pode apresentar dificuldades em termos de
objetividade e imparcialidade. A dependéncia de uma Unica técnica de selegdo, como
entrevistas presenciais, pode aumentar o risco da subjetividade. A introdugdo de critérios

mais objetivos e uma variedade de técnicas de selecao pode contribuir para a melhoria da
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qualidade do processo, reduzindo os riscos de erros de selegdo e assegurando que os
candidatos selecionados sejam os mais qualificados para os cargos. Sugiro que sejam
aplicados testes de personalidade que avaliam o comportamento dos candidatos. Esses
testes podem fornecer mais informacgdes sobre as caracteristicas dos candidatos e como
se relacionam com os outros, o que podera auxiliar na tomada de decisdo. A maioria das
organizacdes toma decisdes com base nos resultados das entrevistas, como o Real Hotels
Group. Em suma, nao houve um cumprimento integro de todas as etapas que fazem parte

do processo de R&S.
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5. Sugestoes de Melhoria

Como abordado no capitulo anterior, existem falhas nos anuncios publicados pelo
Real Hotels Group, nomeadamente a simplicidade dos contetidos € o facto de serem
pouco atrativos. Os anuncios elaborados pelo Real Hotels Group, efetivamente nao
seguem as normas AIDA. Segundo este modelo, o objetivo passa por atrair candidatos,
despertar o seu interesse, criar o desejo de se candidatarem, e estimular a a¢ao de enviar
a candidatura. E crucial estabelecer informagdes e mensagens sobre a empresa ¢ a vaga,
para aliciar o perfil desejado (Calheiros, 2019). Com base no modelo AIDA, desenvolvi
um anuncio (Anexo III) para potenciais candidatos, respeitando e mantendo a Missao e
os Valores do Grupo. O anuncio elaborado destaca-se por uma abordagem criativa, e uma

linguagem acessivel e envolvente, capaz de despertar o interesse dos candidatos.

Um aspeto relevante da proposta de novo anuncio foca-se na atitude e paixao por
fazer a diferenga, tornando a experiéncia do cliente unica. Nesta proposta, o antincio
também inclui as responsabilidades do cargo, como assegurar o bem-estar e a satisfacdo
dos clientes durante toda a estadia no hotel, antecipando as suas necessidades e
resolvendo problemas proactivamente. Esta abordagem enfatiza o compromisso do Real
Palacio em proporcionar uma experiéncia memoravel aos hospedes, procurando dessa
forma candidatos que partilhem o mesmo compromisso. Os candidatos sdo atraidos por
empregadores que tenham os mesmos valores que os seus (Bhargava & Theunissen,

2019).

O fator distintivo da nova proposta de antincio ¢ o amplo pacote de beneficios que
estimula acdo da candidatura. Este pacote tem como foco o bem-estar, o crescimento
profissional e a conciliagdo entre a vida profissional e familia dos colaboradores. Os
beneficios oferecidos aos colaboradores sdo: progressao de carreira, plano de satde,

parcerias e descontos exclusivos nas unidades do Grupo, semana de trabalho de quatro
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dias, o atendimento psicoterapéutico duas vezes por més no hotel, aula de yoga uma vez
por semana, além do direito ao dia de aniversario e vinte cinco dias de férias. Esses
beneficios ndo apenas favorecem o bem-estar, a motivacao ¢ o comprometimento do
funcionario, como também aumentam a produtividade e a competitividade do Grupo,
tornando-o mais competitivo no mercado de trabalho. No antncio, ¢ mencionado o
intervalo salarial da posi¢ao, tendo um impacto direto no interesse dos individuos em se
candidatar. O pacote dos beneficios tem um “peso” significativo para os candidatos, mas
aremuneragao ¢ o fator que mais estimula a agdo da candidatura (Petry, Treisch & Peters,
2022). Ao investir nas pessoas o setor hoteleiro ira prosperar, criando um ciclo positivo

de qualidade e exceléncia que beneficia tanto os colaboradores quanto os hospedes.

O anuncio vigente no Real Hotels Group (Anexo I) apresenta uma abordagem
mais direta, destacando a necessidade de um colaborador, para reforgar a equipa de front-
office. O texto ¢ claro quanto a localiza¢do do hotel e apresenta uma lista de
responsabilidades, incluindo a rece¢do e o acolhimento dos hospedes, o atendimento
telefonico, o check-in e o check-out. O anuncio também menciona a necessidade de o
candidato residir na area de Oeiras ou nas proximidades, sugerindo preferéncia por
candidatos da regido. Relativamente aos beneficios, indica admissdo imediata, a
integracao num grupo hoteleiro s6lido em crescimento, € a remuneracdao adequada para o

cargo, além de um seguro de saude apos seis meses de contrato.

Os dois anuncios tém caracteristicas e apelos diferentes, revelando distintas
estratégias de recrutamento. Enquanto a proposta de novo anuncio (Anexo III) foi
concebido para cativar candidatos que partilhem a verdadeira paixao pela hotelaria e pela
exceléncia no atendimento ao cliente, ja o anuncio vigente do Real Hotels Group
(Antncio I) procura candidatos com experiéncia, direcionando-se para candidatos com

experiéncia em fungdes semelhantes, e com conhecimentos do software opera. Ambos os
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anincios mencionam os beneficios, tais como seguro de saude, possibilidade de
crescimento profissional e integragdo num grupo hoteleiro solido e em expansao.
Contudo, o antincio que eu sugiro (Anexo III), vai mais além promovendo o bem-estar,
desenvolvimento pessoal e o equilibrio entre trabalho e familia. Em suma, a proposta de
novo anuncio destaca-se por ser mais apelativo devido a sua linguagem clara e cativante,
pela informagdao sobre os requisitos pretendidos e pelos beneficios oferecidos ao

candidato.

A segunda sugestdo prende-se com a falta de eficiéncia durante a selegdo de
candidatos. O processo de R&S do Real Hotels Group tem apresentado falhas porque em
resposta aos anuncios surgem curriculos que nio correspondem aos requisitos exigidos.
Por conseguinte, muitos dos candidatos que sdo selecionados saem por iniciativa propria
durante o periodo experimental. E com base nessas falhas que proponho realizar o Open
Day Real Hotels Group (Anexo IV). Este evento proporciona uma interagdo direta entre
os candidatos e a equipa de RH. Um evento de recrutamento ¢ uma 6tima forma de
conhecer potenciais candidatos e as suas motivagdes, ou seja, ¢ um dia em que os
empregadores se conectam com os candidatos e tentam encontram a pessoa certa para as

vagas em aberto (Verasai, 2020).

Durante o Open Day Real Hotels Group que decorrera no Real Hotel Palacio,
ocorrerdo varias atividades, tais como uma visita guiada pelo hotel, uma dindmica de
grupo, sessoes de orientagcdo profissional e a realizacdo de entrevistas individuais. A
dindmica de grupo permitiré identificar caracteristicas dos candidatos, nas quais poderdao
ou ndo ser necessarias para posi¢des em aberto (Reis, 2010). Esta dinamica de grupo
consiste em resolver um problema relacionado com a area da hotelaria. Estas dinamicas
pretendem auxiliar na avaliagdo das competéncias dos candidatos em situagdes reais na

area da hotelaria, bem como na sua capacidade de trabalhar em grupo e nas suas
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caracteristicas pessoais. A aplicagdo de técnicas que permitam a observagao direta, como

a dindmica de grupo, revela-se um método mais fidvel para a selegdo de um candidato

(Reis, 2010)

O Open Day Real Hotels Group ndo se limitard apenas a efetuar entrevistas, mas
sera uma oportunidade para iniciar o processo de constru¢do de vinculos com os
candidatos. Esses lacos podem ser reforcados, mesmo que um candidato ndo seja
selecionado, criando um pool de talentos para oportunidades futuras. O Open Day Real
Hotels Group também oferece aos candidatos a oportunidade de se familiarizarem com a
cultura e os valores da organizacdo. Esta estratégia com foco na cultura organizacional
pode criar uma imagem positiva perante os candidatos, podendo atrair talentos para a

empresa (Verasai, 2023).

O setor hoteleiro enfrenta desafios recorrentes, como identificar € manter
profissionais competentes que se adequam as necessidades especificas da industria (Silva
& Barreto, 2019). O Open Day Real Hotels Group apresenta-se como uma estratégia cujo
objetivo ¢ melhorar a reputacdo do Grupo e dessa forma atrair talentos num mercado
altamente competitivo, como a da hotelaria, promovendo uma excelente experiéncia ao

candidato.

A terceira sugestdo visa colmatar uma dificuldade que enfrentei durante o meu
percurso no Real Hotels Group e que se prende com a auséncia de um guido para
entrevistas telefonicas. Criei, por isso, um guido para entrevistas telefonicas e outro para
entrevistas presenciais com uma abordagem mais direcionada para avaliar as
competéncias fundamentais para o sucesso do cargo. O guido de entrevista ¢ uma
ferramenta de suporte indispensavel para apoiar a realiza¢do da entrevista e deve conter
uma introdugdo onde se explica o objetivo da entrevista e ser cuidadosamente formulado

(Reis, 2010). A entrevista telefonica ¢ a primeira etapa da avaliagdo de candidatos com
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um papel crucial na verificagdo dos requisitos basicos a vaga. A proposta de guido de
entrevista (Anexo IV) ajuda a assegurar a eficiéncia das entrevistas telefonicas sejam,

otimizando o tempo e os recursos investidos nessa etapa crucial do processo de R&S.

No final do meu periodo de estagio, o Real Hotels Group desenvolveu igualmente
um guido de entrevista presencial (Anexo II). No entanto, notei que este guido apresentava
uma limitag@o: repetia as mesmas perguntas que ja haviam sido feitas durante a triagem
telefonica inicial, ou seja, havia uma repeti¢ao de dados ja recolhidos anteriormente. Isso
ndo somente prolongava o tempo das entrevistas, como também ndo acrescentava nada
relevante a avaliagdo do candidato. Além disso, essa repeti¢do poderia causar uma
experiéncia menos envolvente para os candidatos, o que ndo seria benéfico para a imagem
da empresa como empregadora. Dessa forma, percebi a necessidade de melhorar o guido
de entrevista existente, para que existisse uniformidade de critérios. Isso requereu uma
revisdo e reestruturacdo das questdes para assegurar que cada uma delas fosse
estrategicamente elaborada. Os novos guides proporcionam auxiliar os entrevistadores na
recolha de informacdes relevantes, facilitando a comparagdo entre os candidatos e

garantir que as questoes relevantes sejam abordadas.
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6. Conclusoes Finais

O presente TFM representa o culminar da minha experiéncia do estdgio no
departamento de RH do Real Hotels Group, durante o periodo de trés meses, tendo como
objetivo a descricdo das atividades desenvolvidas e a reflexdo critica. O estagio
debrucou-se sobre as praticas de R&S aplicadas pela empresa. Realizar um estagio numa
empresa do setor hoteleiro foi uma oportunidade enriquecedora, sobretudo considerando
a minha formacao inicial na area do turismo. O setor hoteleiro ¢ uma industria dinamica
e diversificada, caracterizada pela busca constante de exceléncia no atendimento ao

cliente.

O estagio foi de suma importancia para a aplicacao dos conhecimentos adquiridos
no mestrado, tendo sido uma oportunidade valiosa de conectar os principios teéricos da
GRH com a dindmica do mundo profissional, especialmente no que diz respeito a atragao
e selecdo de individuos. Esta experiéncia demonstrou de forma clara como a teoria e a
pratica se podem complementar e enriquecer mutuamente, preparando-me para uma

carreira em RH.

O estagio em R&S envolveu diversos desafios. Um dos principais desafios foi a
atracdo de candidatos num cendrio em que as condigdes salariais oferecidas pela empresa
sdo pouco atraentes. Outro desafio enfrentado foi o volume de curriculos recebidos, que
ndo correspondiam ao perfil das vagas disponiveis. Esse desafio exigiu uma triagem
curricular mais cuidada, pois tinhamos de dedicar um tempo consideravel para analisar

cada candidatura.

O presente relatério apresenta trés sugestdes de melhoria para a organizagao: (1)
a cria¢do de um anuncio atrativo e persuasivo, capaz de comunicar eficazmente o fator

distintivo da empresa, enfatizando ndo somente as condi¢des salariais, mas também os
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beneficios adicionais e as oportunidades de crescimento; (2) a realizacdo de um evento
de recrutamento, o Open Day Real Hotels Group, que permitird aos candidatos conhecer
a empresa ¢ a sua cultura, e criar ligagdes mais proximas entre os candidatos e a empresa;
(3) a criagao de guides padronizados para entrevistas telefonicas e presenciais, que
permitem uma estrutura coerente € justa para as entrevistas, assegurando que todos os

candidatos sejam avaliados de forma igual.

Em relacdo as limitagdes do estagio, ¢ de assinalar a durag¢ao do estdgio, uma vez
que, em trés meses, ndo ¢ possivel acompanhar de forma aprofundada a area em
questdo. O meu estagio concentrou-se muito na triagem curricular e nas entrevistas
telefonicas, pelo que houve tarefas que gostaria de ter experienciado, como a realiza¢ao
de entrevistas presenciais ¢ a criagdo de anuncios que acabei por nunca realizar, pois nao
tive essa oportunidade de estar mais envolvida no processo de R&S e aprofundar o meu

conhecimento.
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Anexos

Anexo I — Exemplo de antincio do Real Hotels Group

RECECIONISTA (M/F) (OEIRAS)

REAL HOTELS GROUP

O REAL HOTELS GROUP resulta da fusao, em 2020, de dois grupos hoteleiros nacionais, os
detentores da marca REAL e a NEWPALM, operadora Holiday Inn Express da IHG, tornando-se a
maior fusao da industria hoteleira portuguesa na ultima década, com 16 hotéis, 2.100 quartos,
distribuidos por Lisboa, Porto e Algarve.

Para reforcar a equipa de Front-Office do Hotel Real Oeiras, em Oeiras, procuramos:

RECECIONISTA (M/F) (OEIRAS)

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES:

Realizar ou colaborar na recec¢do e acolhimento clientes;

Prestar informacGes sobre os servicos do Hotel e as atragdes turisticas e locais de
interesse localizados perto Unidade;

Atender e auxiliar os clientes;

Realizar o atendimento telefénico de clientes;

Efetuar o Check In e Check Out de clientes;

Encaminhar os clientes para diversos Outlet’s da Unidade;

Utilizar o software Opera nos diferentes processos de Front Office.

QUEM PROCURAMOS?

Conhecimentos de Informatica na ética de utilizador;
Conhecimentos do software Opera (preferencial);
Experiéncia em fungdes semelhantes;

Dominio da lingua inglesa;

Sentido de responsabilidade e trabalho de equipa;
Facilidade de relacionamento interpessoal;
Dinamismo, Organizac¢ao e Proatividade;
Disponibilidade Imediata;

Residéncia na zona de Oeiras (ou arredores).
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O QUE OFERECEMOS:
e Admissdo imediata;
e Integracdo de Grupo Hoteleiro sélido e em crescimento;

e Vencimento adequado a funcdo e integracdo em sistema de bénus de desempenho em
vigor no Grupo;

e Seguro de saude apds 6 meses de vinculo contratual.

ENVIA-NOS O TEU CV (jobs@realhotelsgroup.com)

Os dados serdo conservados durante o periodo de um ano e ndo haverd lugar a decisoes
individuais automatizadas. Poderd exercer os seus direitos de acesso, retificacdo,
cancelamento, oposicdo, apagamento e portabilidade, enviando carta para Rua Quinta do
Paizinho, 11, 2790-236 Carnaxide. Caso considere que o Real Hotels Group violou ou possa ter
violado os direitos de que dispbe nos termos da legislagdo aplicdvel sobre protecéo de dados,
poderd apresentar uma reclamagdo perante a Comissdo Nacional da Protegdo de Dados.
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Anexo II — Exemplo de guido de entrevista do Real Hotels Group

De modo a manter a confidencialidade das informagdes, o anexo que originalmente estava
associado a este documento foi removido. Essa medida pretende proteger a integridade e

a confidencialidade das informagdes contidas no anexo em questao.
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Anexo III — Proposta de reformulagdo do antincio

REAL REALHOTELSGROUP.COM
HOTELS

GROUP

RECRUTAMENTO

junta-te a
equipa REAL!

RECECIONISTA (M/F)

GOSTAS DE ~
TRANSFORMAR A Enth,
ESTADIA DE UM

CLIENTE NUMA esta VagCI

EXPERIENCIA UNICA?

e para ti!
®>
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REAL
HOTELS
GROUP

PROCURAMOS TALENTOS QUE QUEIRAM CRESCER
PROFISSIONALMENTE E TENHAM GOSTO POR
NOVOS DESAFIOS E TRABALHO EM EQUIPA.

ESTAMOS INTERESSADOS NA TUA ATITUDE E
PAIXAO POR FAZER A DIFERENCA!

aproveita
esta oportunidade
de iniciares a tua

O que esperamos de ti: historia REAL!

Experiéncia na industria da hotelaria [nao

é fator eliminatoériol ENVIA O TEU CURRICULO

Disponibilidade para trabalhar por turnos AGORA MESMO PARA:

(incluindo fins de semana e feriados) JOBS@REALHOTELSGROUP.COM @

Prestar informacoes sobre as atracoes
turisticas e os servicos dos hoteis

O que oferecemos:

Plano de seguro de saude - apos 6 meses de vinculo contratual
Vencimento base entre 850€ e 950€

Semana de 4 dias

25 de férias

Dia do aniversario

Acesso a descontos exclusivos nas unidades Real Hotels Group
Mobilidade interna e Progressao na Carreira

Apoio psicoterapéutico 2x por més

1 aula de yoga por semana
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Anexo IV — Proposta de Open Day Real Hotels Group

Se tens paixao pela hotelaria, entdo, o nosso Open Day é o lugar certo para mostrares as
tuas competéncias, fazeres parte da nossa equipa e, quem sabe, da nossa estoria!

Objetivo: esta iniciativa pretende encontrar profissionais talentosos e motivados para preencher
as vagas disponiveis no nosso grupo hoteleiro. Desejamos identificar pessoas que se identifiquem
com o0s nossos valores e que estejam dispostos a crescer connosco. Além disso, pretende-se
divulgar as oportunidades de trabalho em aberto.

O Real Hotels Group abre as portas para o seu futuro! Serd um dia descontraido, no qual os
candidatos terdo oportunidade de assistir a apresentacdo do nosso Grupo hoteleiro, conhecer a
nossa cultura e os nossos valores, com visitas guiadas aos varios departamentos.

Em paralelo, participardo nas entrevistas de recrutamento, nas quais ja tém uma perce¢dao mais
concreta de como funcionamos e o que pretendemos. Estas entrevistas podem inclusive abrir
portas para a oportunidade de realizar um estdgio profissional, curricular ou extracurricular, que
podem abranger diferentes niveis de ensino (desde o 12° ano — cursos profissionalizantes ou
ensino regular, cursos técnicos ¢ também superiores).

O Real Hotels Group ird contratar mais de 20 colaboradores para as mais diversas areas de
atuacg@o: restauragdo (servigo de mesa, bar ¢ cozinha); manutencao, limpeza e rececao.

Se as ambicdes dos candidatos forem ao encontro dos valores do Real Hotels Group, a progressao
de carreira ¢ uma grande possibilidade!

A inscricdo ¢ gratuita e pode ser feita no site do Real Hotels Group

Data: 14 de margo
Horario: 09:30h as 18:00h
Local: Hotel Real Palacio

Programacio:

Boas-vindas e apresentacao do grupo (Horario: 09:30h -10:30h)

Rececdo dos candidatos e entrega do kit de boas-vindas.

Apresentacgao breve do grupo, da sua histdria, valores e cultura.

Apresentaciao das oportunidades em aberto (Horario: 10:30h - 11:15h)

Apresentacao das vagas disponiveis, os requisitos e as responsabilidades de cada um dos cargos.
Apresentacao dos beneficios do Real Hotels Group.

Coffee break (Horario: 11:15h — 11:30h)

Visita guiada pelo hotel (Horario: 11:30h -12:30h)
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Visita guiada pelo hotel, onde os candidatos poderao explorar diferentes areas e departamentos.
Partilha de informagdes relevantes e curiosidades sobre cada espago.

Lunch break (Horario: 12:30h -13:30)

Degustagdo de diversos pratos confecionados no hotel.

Dindmica de grupo (Horario: 13:30h- 14:30h)

A dinadmica permitira avaliar as habilidades dos candidatos em situagdes reais na area da hotelaria,
bem como a sua capacidade de trabalhar em grupo, resolugdo de problemas, pensamento critico

€ comunicacao.
Sessoes de Orienta¢ao Profissional (Horario: 14:30h — 15:30h)

As sessOoes em grupo de orientagdo profissional t€m como objetivo auxiliar os candidatos a

identificarem os seus pontos fortes e desenvolverem os seus objetivos de carreira.
Entrevistas Individuais (Horario:15:45h — 17:00h)

Execucdo de entrevistas individuais com os candidatos de modo a avaliar as suas competéncias
técnicas e comportamentais, bem como experiéncias anteriores, motivacdes e objetivos

profissionais.
Sessoes de Networking: (Horario:17:00h — 17:45h)

Sessdes nas quais os candidatos podem conhecer outros profissionais e trocar informacdes e

experiéncias.
Encerramento (Horario: 17:45h — 18:00h)
Agradecimento pela presenca dos candidatos.

Informac@o sobre os proximos passos ¢ datas do processo de recrutamento e selecéo.
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Anexo V — Proposta de guido para entrevista presencial

Guiao de Entrevista

Dados pessoais

Data: /|

Recrutamento: ( ) Interno ( ) Externo

Funcao a que se candidata:

Nome do Candidato (a):

Habilitagdes literarias:

Dicas para iniciar a entrevista:

Dé as boas-vindas ao candidato e crie um ambiente acolhedor;
Agradecer a presenga do candidato;

Breve apresentacgdo do entrevistador;

Explicar o objetivo da entrevista;

Apresentar o grupo em tragos gerais;

Caracter geral

O que sabe sobre a nossa empresa?

Formacao académica:

Descreva 0 seu percurso académico.
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Percurso profissional:

Descreva o0 seu percurso profissional.

O que gostou mais e menos do seu Ultimo

emprego (ou do atual)?

O que é gue o/a motiva no trabalho?

Que avaliacdo faz da sua ultima ou atual

experiéncia profissional?

Quais os aspetos gque gosta mais e menos da

industria hoteleira?

Porqué a area da hotelaria?

Ja visitou alguma das nossas unidades? Se
sim, 0 que se destacou para si?

Funciao

O que significa para si um servigo de

exceléncia?

O que procura nesta fungdo?
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Quais séo as responsabilidades que
considera serem esséncias para esta funcdo?

Neste cargo é necessario realizar a tarefa x.
Pode-me dar um exemplo de ter realizado

essa tarefa e de como a fez?

Descreva uma ocasido em que superou as

expectativas de um hospede.

Descreva uma situagcdo em que lidou com um

hospede insatisfeito.

Outros

Identifique as razBes pelas quais deva ser
contratado(a).

Gostaria de colocar alguma questdo ou
acrescentar algo ao que foi referido?

Para concluir a entrevista:

e Agradecer a disponibilidade do candidato e perguntar se existe alguma questao;
e Explicar os seguintes passos do processo de recrutamento;

Observacoes

Pontos fortes Pontos fracos

Selecionado: Sim Nio

O entrevistador: Data: /]
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Anexo VI — Proposta de guido para entrevista telefonica

Guido de Entrevista

Dados pessoais

Data: /|
Recrutamento: ( ) Interno ( ) Externo
Funcao a que se candidata:

Nome do Candidato (a):

Habilitagdes literarias:

Inicio da entrevista:

e Explicar o motivo da chamada;
e Breve apresentagdo do entrevistador;
e Explicar o objetivo da entrevista ao telefone;

Questoes

Como conheceu esta vaga?

Porque que quer trabalhar para a Real Hotels
Group, quais sdo as suas motivacoes?

Porqué a Real Hotels Group e nédo outro
grupo hoteleiro?

Tem disponibilidade para trabalhar por
turnos?

Tem disponibilidade imediata?

Tem transporte proprio? Ou como se
deslocaria?
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Quais sdo os idiomas que domina?

Qual é a sua expetativa salarial?

Para concluir a entrevista:

e Agradecer a disponibilidade do candidato e perguntar se existe alguma questao;
e Explicar os seguintes passos do processo e recrutamento;

Observacodes

Passou a fase seguinte: Sim Nao

O entrevistador: Data: /]
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