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Recrutamento Seleccao Socializacao
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.ndmero exacto de pessoas..

[ |
..qualificadas.. Io Ia?
..disponiveis nos momentos certos.. u

..a desempenhar fungdes Uteis para a
empresa..

.. que providenciem satisfagdo para as
pessoas envolvidas

Jorge Gomes — ISCTE-UTL



@ Planeamento de RH
Instituto Superior dg Economia e Gestao

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

Opc¢odes quando se pensa
na integracdo de pessoas

independente

Domicilio e tele-
trabalho

ﬁ Pré-refoma

Trabalhador NP ‘
v 4 - \ = <
temporario Parcial, turnos, Trabalho a dias
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Intuicao,
experiéncia, fe

" Passado =
presente = futuro
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Indicadores de
producao

Medidas soft +

Varias (método
delphi, Balanco Social,
racios GRH)

http://www.gep.mtss.gov.pt/destaques/bsocial/bs2007.php
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Recrutamento

Processo de atraccao de candidatos

para futura seleccao

Recrutamento interno
Recrutamento externo
Recrutamento misto
Subcontratacao
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Empresas de outpl
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Consultores independentes
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Anuncios para atrair quadros superiores

Atencao: andncio grande; cor; logo e/ou a denominagdo da empresa;
titulo do cargo no cabecalho; graficos e figuras

Interesse: local de execugao das fungoes, salario, experiéncia,
qualificacOes, atributos pessoais e titulo do cargo

DoesEusiness Banking Desejo: pacote geral de beneficios,

sound like your
kind of business?

HSBC, the world’s most valuable Banking
Brand is one of the leading banks for
international business. We are looking for
bright graduates/ postgraduates to Behind Inorbit Mall, New Lifk Road,
strengthen our Business Banking division. Malad {West), Mumbaj400064

The transactional banking needs of SME Bajwalore  HSBC, 84, Gandhifazaar Main Road,
clients is the focus of this division. Near wﬁmm Circle,

Basavapgldi, Bangalore 560 004.

Mumbai HSBC Operations and Processing
Enterprise (I) Pvt. Limited, Umang
Plot CTS No.1406-A/28, Mind $#face,

Candidates with relevant experience and a good understanding

of Business Banking/ Trade/ Forex/ Cash Management/ Retail Hvigw)a(,s.g.nm 21108,
Liabilities and a proven track record in sales would be given aj Bhavan Road, Somajiguda,
preflerence. Selecled candidales will be offered the pusilion of Hyderabad 500082

Assistant Sales Manager, SME and can look forward to an

HSBC, K-20, Sector 18, Noida,

exciting career with u Uttar Pradesh 201301

hed growth opportunities.

Candidates interviewed in th
For opportunities with HSBC, please send your detailed
resume to careers@hsbc.co.in

who do not meet the above-mentioned TTiters
for the interview:

HSBC X»

on 12* & 13" December 2000,
10 am - 4 pm (Saturday & Sunday).

not appear

The world’s local bank

Issued by The Honghong and Shanghai Banking Corporation Limited, India. Incorporated in Hong Kong SAR with limited liability.

descricao da empresa e do
conteudo do cargo, desafios
inerentes ao cargo, imagem
da organizacao

Accao: instrugbes inequivocas sobre o

modo e o0 prazo de
candidatura, e adaptadas ao
perfil de pessoas desejado; o
anuncio “assegura” ao
candidato que a sua
candidatura € uma decisao
correcta!



\

Instituto Superior de Economia e Gestao

Recrutament),

UNIVERSIDADE TECNICA DE LISBOA

Curriculum vitae: O que colocar e o que evitar

SIM

NAO

Apresentacao por temas: dados pessoais,
formacao, experiéncia, linguas, diversos

Mais de duas paginas: as empresas examinam
centenas de CVs

Ordem cronologica decrescente: mais actual
para mais antigo, mais importante para menos
importante

Notas de curso: mencionar eventualmente a
média de curso

Mencionar elementos que demonstrem
iniciativa: actividades académicas ou extra-
curriculares em geral, trabalhos de Verao,
hobbies...

Nomes dos pais, numeros da carta de
conducao, etc.

Mencionar eventuais publicacoes (livros,
artigos, conferéncias, ...)

Participacao em seminarios ou reunioes de
forma passiva

Jor

Juntar uma carta de apresentacao manuscrita.
Personaliza a candidatura

Filiacao em sindicatos e associacoes, hobbies,
que nao demonstrem trabalho em equipa ou
capacidade de lideranca
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Curriculum vitae: Formatos
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Curriculum Vitae de »
JORGE F. 5. GOMES »
»
»
»
»
ioice
I t | [
DIeTiricagio 2
I QuaLricacoes H
) SITCAGA0 PROFISSIONAL ACTUAL H
7 IV) PERCURSO PROFISSIONAL - SINTESE. 3
- V) MgITo CIENTIFICO H
% S mowctoamvines :
2) PROJECTOS CIENTIFICOS 7
JENACLO E LIDERANGA CENTIFICA. s
54) ORIENTAGKO CIENTIFICA s
(¢A0 XA COMUNIDADE CIENTIFICA )
6 AvaLuclo ceNTiFcA 15
57) ExTensdo CNIVERSITARIA 16
VD) Megrmo FEpAGOGICO 13
61) ACTIVIDADE DOCENTE 13
= 63) INovacAoPEDAGOGICA 15
% ) Pomtaconsmoscocicas 1
64) EXTENSAO UNIVERSITARIA 1
VII) OVIRAS INFORMACOES 2

CV Jorge .5, Gomes /20090806 Pigna 138
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Fases no
processo de
seleccao .
¢ Analise de
funcoes

|

|

[ Recrutamento ]

|

Recepcao
preliminar

|
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Provas de
grupo
[ Entrevista ]

l

Exames
médicos
Entrevista com
supervisor

|

[ Contratacao ]
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Técnicas de selec¢do

v Entrevistas

v Testes de capacidades
cognitivas

v Testes de capacidades fisicas,
psicomotoras € perceptuais

v Inventarios de personalidade
e testes projectivos

v Testes de conhecimentos do
posto

v Testes de amostras de
trabalho e simulacoes
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v
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Biodata e analise do CV

Centros de avaliacao
(assessment centers)

Grafologia
Poligrafo
Testes de consumo de droga

Referéncias e cartas de
recomendacao

Testes genéticos
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g 1. Acolhimento A

Recepgao
. Quebrarogelo )

Estrutura da entrevista de seleccdo

(2 Apresentacdo

\_ entrevista

\

Informacgdo sobre a empresa
Estrutura e duracdo da

J

[ 5. Espelho J

Esclarecimento

[

6. Sintese
4. TBMdthCZJ Resumo

Temas

[3. Ndo-directiva

Motivagoes

J /. Motivacional
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Empresa e contrato




@ Seleccao
Instituto Superior dg Economia e Gestao

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

Guido da entrevista de seleccao

Dados biograficos

Factores pessoais
de satisfacao

Situacao familiar

Formacao escolar e
técnica

Actividades
exteriores ao
trabalho

Experiéncia
profissional

Qualidades
exigidas a funcao
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Juizos de valor
Questoes logicas
Questoes sem resposta

Responder no lugar do
entrevistado

Questoes multiplas
Nao-questoes
Interrogatorio
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Técnicas na entrevista de seleccdo

!/w

S

Reforcos linguisticos e nao
linguisticos
Reformulacao
Siléncio
Questao final aberta
Conclusao
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# Processo pelo qual um individuo adquire as capacidades e os
conhecimentos sociais necessarios para assumir um determinado papel
organizacional

# Procura-se levar os individuos a assimilar e interiorizar as normas
estipuladas pela organizacao com vista ao alcance dos seus objectivos

# Estimula-se e incentiva-se o ajustamento pessoa-organizacao
# Conteuldos:
»  Conhecimento dos objectivos do grupo e/ou da empresa;
»  Meios preferenciais de prossecucao desses objectivos;

»  Responsabilidades do papel social associado ao novo lugar da
pessoa na empresa;

»  Padroes comportamentais que dao acesso aos resultados desejados
e que, como tal, deverao ser respeitados pelo trabalhador;

»  Regras ou principios que permitem a manutencao da identidade e
da estabilidade da organizacao.
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Antecipatoria

Acomodacao ou
orientacao

Metamorfose ou
papel social
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