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Planeamento RH

Recrutamento Selecção Socialização

Processo que assegura...
..número exacto de pessoas..
..qualificadas..
..disponíveis nos momentos certos..
..a desempenhar funções úteis para a 
empresa..
..e que providenciem satisfação para as 
pessoas envolvidas

Planeamento de RH
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Trabalhador 
independente

Trabalhador 
temporário

Pré-refoma

Parcial, turnos, 
jornada contínua

Domicílio e tele-
trabalho

Trabalho a dias

Opções quando se pensa 
na integração de pessoas

Estágios

Planeamento de RH
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Financeira

FLEXIBILIDADE

Numérica

Funcional

Planeamento de RH
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Intuição, 
experiência, fé

Passado = 
presente = futuro

Indicadores de 
produção

Medidas soft + 
hard

Várias (método 
delphi, Balanço Social, 

rácios GRH)

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

Planeamento de RH
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Recrutamento

Meios informais

Headhunting

Meios de comunicação

Bases de dados

Centros de emprego

Agências de emprego

Empresas de outplacement

Apresentações de empresa

Consultores independentes

E-recrutamento

Métodos heterodoxos

Etc.

Processo de atracção de candidatos 
para futura selecção

Recrutamento interno
Recrutamento externo
Recrutamento misto
Subcontratação

http://www.mercedes-

benz.pt/content/portugal/mpc/mpc_portugal_website/ptng/home_mpc/passengercars/ho

me/passenger_cars_world/recruitment_our_company/online_applications_mbp.html

Recrutamento
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Anúncios para atrair quadros superiores

Atenção: anúncio grande; cor; logo e/ou a denominação da empresa; 
título do cargo no cabeçalho; gráficos e figuras

Interesse: local de execução das funções, salário, experiência, 
qualificações, atributos pessoais e título do cargo 

Desejo: pacote geral de benefícios, 
descrição da empresa e do 
conteúdo do cargo, desafios 
inerentes ao cargo, imagem 
da organização

Acção: instruções inequívocas sobre o 
modo e o prazo de 
candidatura, e adaptadas ao 
perfil de pessoas desejado; o 
anúncio “assegura” ao 
candidato que a sua 
candidatura é uma decisão 
correcta! 

Recrutamento
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Curriculum vitae: O que colocar e o que evitar

SIM NÃO

Apresentação por temas: dados pessoais, 
formação, experiência, línguas, diversos

Mais de duas páginas: as empresas examinam 
centenas de CVs

Ordem cronológica 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 Verão, 

hobbies...

Nomes dos pais, números da carta de 
condução, etc.

Mencionar eventuais publicações (livros, 
artigos, conferências, ...)

Participação em seminários ou reuniões de 
forma passiva

Juntar uma carta de apresentação manuscrita. 
Personaliza a candidatura

Filiação em sindicatos e associações, hobbies, 
que não demonstrem trabalho em equipa ou 

capacidade de liderança

Recrutamento
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Curriculum vitae: Formatos

� Formato livre

� Formato electrónico

� Formato padronizado

Recrutamento
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Análise de 

funções

Recrutamento

Recepção 

preliminar

Provas de 

grupo

Entrevista

Testes
Exames 

médicos

Entrevista com 

supervisor

Contratação

Fases no 

processo de 

selecção

Selecção
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� Entrevistas

� Testes de capacidades
cognitivas

� Testes de capacidades físicas, 
psicomotoras e perceptuais

� Inventários de personalidade
e testes projectivos

� Testes de conhecimentos do 
posto

� Testes de amostras de 
trabalho e simulações

� Biodata e análise do CV

� Centros de avaliação 
(assessment centers)

� Grafologia

� Polígrafo

� Testes de consumo de droga

� Referências e cartas de 
recomendação

� Testes genéticos 

Técnicas de selecção

Selecção
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Estrutura da entrevista de selecção

3. Não-directiva

Motivações

4. Temática

Temas

6. Síntese

Resumo

5. Espelho

Esclarecimento

7. Motivacional

Empresa e contrato

2. Apresentação

Informação sobre a empresa

Estrutura e duração da 

entrevista

1. Acolhimento

Recepção

Quebrar o gelo

Selecção
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Guião da entrevista de selecção

Factores pessoais 
de satisfação

Dados biográficos

Formação escolar e 
técnica

Experiência 
profissional

Situação familiar

Actividades 
exteriores ao 

trabalho

Qualidades 
exigidas à função

Selecção
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Técnicas na entrevista de selecção

Juízos de valor

Questões lógicas

Questões sem resposta

Responder no lugar do 
entrevistado

Questões múltiplas

Não-questões

Interrogatório

Reforços linguísticos e não 
linguísticos

Reformulação

Silêncio

Questão final aberta

Conclusão

Selecção
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Processo pelo qual um indivíduo adquire as capacidades e os 
conhecimentos sociais necessários para assumir um determinado papel 
organizacional

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

Estimula-se e incentiva-se o ajustamento pessoa-organização

Conteúdos:

Conhecimento dos objectivos do grupo e/ou da empresa;

Meios preferenciais de prossecução desses objectivos;

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

Padrões comportamentais que dão acesso aos resultados desejados 
e que, como tal, deverão ser respeitados pelo trabalhador;

Regras ou princípios que permitem a manutenção da identidade e 
da estabilidade da organização.

Socialização
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Antecipatória

Acomodação ou 
orientação

Metamorfose ou 
papel social

Socialização
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