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Recrutamento e Selecdo sdo processos que tem o objetivo de prover

as_empresas profissionais qualificados (fanto a partir do mercado

externo quanto do mercado interno), identificando as competéncias

individuais que realmente estejam de acordo com o perfil da vaga e

{ambém com os valores e normas das empresas.




A area de recursos humanos nos dias de hoje, além de exigir

competéncia técnica dos candidatos, procura pessoas com habilidades

e atitudes muito especificas as necessidades da empresa/setores que

demanda a vaga.




PARA TANTO E NECESSARIO:

Ter a descricao do cargo

Conhecer os pré-requisitos para ocupar o cargo

Conhecer os principais desafios esperados

Ter a percepcao correta do perfil comportamental esperado/desejado
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DESENHO DE CARGOS

estabelece quatro condi¢cdes fundamentais

4 )
O conjunto de tarefas ou atribui¢des

que o ocupante deverd desempenhar

(contetdo do cargo);

/7 \

" Como esse conjunto de tarefas
ou atribui¢des devera ser
desempenhado

Quem/ou o que o ocupante do
cargo devera supervisionar ou
dirigir (autoridade).

(métodos e processos de
L ) S trabalho) )

\ /7

A quem o ocupante do cargo
devera reportar-se
(responsabilidade), isto é, relagdo
com sua chefia
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DESCRICAO E ANALISE DE CARGOS

as descrigoes de cargos relacionam as tarefas,

0s deveres e as responsabilidades do cargo




PRESIDENTE!
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O EMPREGO NAO E MAIS UMA GARANTIA DE ESTABILIDADE
DAI POR QUE O LEMA DEIXA DE SER

VISTA A CAMISA DA EMPRESA
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NAO BASTA SER UM BOM PROFISSIONAL, E PRECISO SER UM A BOA PESSOA




2-OBJETIVO

3 - RESPONSABILIDADES/RESULTADOS ESPERADOS

profissional e pessoal.



4 - COMPLEXIDADE

Sinbnimo de complexidade:
complicacao e dificuldade




5 - QUALIFICACOES

Escolaridade :
() ensino fundamental (') ensino médio (x )superior () pds-graduacdo () mestrado ( )Jdoutorado
Especifique:__nas dreas de ciéncias sociais
Experiéncia Minima:
Idiomas: Inglés ( ) nogdes ( x ) bons conhecimentos ( ) fluéncia
Espanhol () no¢des ( ) bons conhecimentos ( ) fluéncia

Outros ( )nocdes ( )bons conhecimentos ( ) fluéncia

Conhecimentos especificos : Informdtica em nivel de excelencia




7 - CONTATOS/RELACIONAMENTOS

Com todos os setores da empresa

8 - VALIDACAO

REVISADO POR APROVADO POR

DATA APROVACAO

RECURSOS HUMANOS
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Fluxograma do processo de Recrutamento e Selecdo

Expectativas
do clicnte

Fiih ®
J pem
. == | -
I evantamento Relatdros pre iminares

Procurar nn
mercado o pertil
desejado e recrutar

de perfil com dados e filtragem
dos candidatos

e informagdes profissionais

Entrevistas individuais
para seleqdo por
competéncias

Enlrevislas pessoais
com os candidatos

Fimdo
processo

Dossié

Selecdo e apresentagdo
dos candidatos final stas

Informacgdes e dadaos
profissionais, além de ] Contratagdo do
comporlarnenla's Fscolha do candidato colabarador
sobre os candidatos
selecionados




Quem ira
trabalhar na
organizacao?

O que as pessoas farao?




_______________________________________________________________________________________________

“E 0 processo de atrair candidatos com as
caracteristicas e as habilidades adequadas para
preencher vagas na empresa’”.

Principais fontes de pesquisa para captar candidatos:

Bancos de Curriculos.




O recrutamento interno ocorre quando as
- vagas em aberto sdo preenchidas por

) - Divulgagao de vagas de
colaboradores que ja trabalham na empresa

forma externa a empresa

- /

4 )

A divulgacado destas vagas em aberto é feita
normalmente pela empresa através de meios _—
de comunicacdo interna, como memorandos Sangue novo na empresa

ou cartazes em zonas de aviso da empresa

Maior variedade de perfis,

. J

A principal vantagem deste meio de
recrutamento é a empresa poder preencher a
vaga com um individuo que ja conhece




TECNICAS DE SELECAO:

Entrevistas DinaAmica de
Grupo.

Prova de Conhecimentos

Testes
Psicotécnicos




TECNICAS/DICAS
DE
ENTREVISTAS

Atencao ao “mecanmSmo de defesa” do candidato.
Saber Formular as Perguntas Certas.

Controlar o Tempo Para Cada Entrevista.

Preparar a entrevista.




O ENTREVISTADOR DEVE SER:

Uma pessoa com boa cultura geral.

Ter raciocinio rapido.

....... uma agucada
percepcao sobre o
comportamento
humano.




Investigue primeiro a
aparéncia do candidato.

Observe sua
postura corporal.

Pergunte-lhe sobre seu
trabalho anterior.

Suas habilidades, sua vida social e

familiar
]




Ajude a pessoa a sentir-se a vontade e com
disposigao para falar. |

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Identifique o relacionamento do(a) candidato(a)
‘com seus antigos colegas. i

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________




IDENTIFIQUE:

Como o(a) candidato(a) se ajustava ao cargo
anteriormente ocupado.

Peca um relato de cada
atividade desenvolvida na
empresa anterior, observando
suas principais realizacoes.




O entrevistador deve:

Demonstrar real interesse pelas pessoas
Ser reservado e comedido
Demonstrar calor e simpatia

Ser sempre sincero

Ser humilde, entre outros...

Um gerente ou supervisor precisa estar treinado em técnicas de entrevistas,
pois vai usa-las nos processos de admissao, avaliacao de desempenho, de

persuasao, de aconselhamento, enfim no seu dia-a-dia.




Técnicas de entrevistas

Com o envolvimento cada vez maior das chefias na administracdo de recursos

humanos, onde o papel do lider é gerir pessoas, 0 sucesso da selecao

passou a ser também de responsabilidade do gerente ou superv Isor de

cada area.

O que parecia uma tarefa facil, executada pelo selecionador, € complicada para

Ve

guem n&o conhece seus principios. E_comum _um _gerente ou_supervisor

descobrir deficiéncias do candidato s6 depois do mesmo ter s Ido admitido,

e muitas vezes apos ter passado o periodo de experiéncia, 0 qu e custa

tempo e dinheiro para a empresa, aléem do mal estar causado no s etor e 0

status gerencial gue é diminuido.




CUStos gue recaem numa selecao de

profissionais mal feita:

"Os cusfoé”ré\a'is com a perda de tempo com o pessoal envolvido no processo de
recrutamento e selecéo;

»Os custos operacionais com cartas, telefonemas, impressos, publicidade em
jornais, revistas, faculdades, universidades, e outros...

»Os custos gerais de admissé&o e treinamento do novo funcionario;

»Os custos potenciais com a demissao (aviso prévio, fgts, féerias, e outros...) E com
o0 desperdicio pelo fracasso do novo admitido; sendo que 0S custos reais e
potenciais ocorrem de novo (retrabalho);

»Os custos que sao dificeis de se medir mas que existem, como a queda
momentanea da eficiéncia do setor, do prestigio da empresa e do gerente ou

supervisor, a desmotivacado generalizada pela saida do novo colega, e outros...



Passos para conduzir uma entrevista

Abrir uma entrevista:

Cumprimentar o candidato e se apresentar,
Fornecer um ambiente agradavel e adequado;
Evitar barreiras fisicas;

Provocar conversacao;

Fornecer orientacOes sobre o processo da entrevista.

Coleta de informacdes:
Explore situacoes passadas;

Certifique-se que as informacdes estao completas.




Encerramento da entrevista:
Fornecer explicacdes dos passos seguintes;

Agradeca o candidato e se coloque a disposicao.

Avaliacao do candidato
Avaliacdo de informacoes:
Curriculum;

Proposta,;
Suas observacdes durante a entrevista;

Resultado dos testes especificos e psicologicos.




Entrevista de selecao

Nivel de desempenho (objetivos e indicadores)
Quais eram suas responsabilidades (especificamente)
Quais eram os resultados ...?

Poderia explicar como ...7

Como administrou ...?

Como decidiu ...?

Como implementou ...7?

Condicoes de desempenho

Quem trabalhou com vocé ...?

Dé-me um exemplo de ...?

Qual era sua participacéo na ...?

Quais eram as implicagoes ...?

Quantas vezes vocé teve que ...?

Qual era a participacao de seu superior e outros ...?



Conhecimento e habilidades

Quais habilidades contribuem para seu sucesso ...?
Qual processo usa para ...?

Como aprendeu ...?

Como administrou ...?

Numa situacao deste tipo ... O que vocé faria ?

Atitudes/sentimentos/valores

Como vocé se sentiu quando ...?

O gue era importante para voceé ...?

Se ... Acontecesse 0 que voceé faria ? Por que ...?

Se pudesse mudar algo no seu ultimo emprego, o que mudaria ?




Entrevista sobre comportamento

*Dé-me um exemplo de como vocé usa a "criatividade" em sua posicao atual.
=Dé-me um exemplo de uma "decisao rapida" tomada por vocé recentemente,
da qual vocé se orgulhe.

=\/océ ja ouviu o velho ditado? "dance conforme a musica" - dé-me um
exemplo de como vocé fez isto ao trabalhar com uma pessoa dificil.

=Fale-me sobre uma meta importante estabelecida por vocé, e até que ponto
VOCE conseguiu realiza-la de forma bem sucedida.

»Que experiéncia vocé teve com "falha de comunicacédo" com um cliente ou
um colega de trabalho e como vocé resolveu este problema?

=Cite uma ocasiao em que uma decisao da chefia impediu seu trabalho. O
gue voce fez?

=Cite uma ocasiao em que voceé teve oportunidade de programar seu proprio

trabalho. O que vocé fez com esta oportunidade?



*Na sua vida profissional, quais foram as decisdes que vocé tomou sem prévia
consulta a chefia?

»Cite uma ocasiao em que vocé tenha comunicado algo desagradavel ao seu
supervisor. O que aconteceu?

»Qual foi a decisao mais dificil que vocé tomou na sua vida profissional?

»Quais foram os problemas encontrados por vocé na sua vida profissional e como
VOCE 0s resolveu?

=0 que o deixa irritado em seu trabalho e como vocé ameniza este problema?

=0 que é "cliente interno"” e " cliente externo"? Como eles esperam ser atendidos.
»Como vocé considera ser um atendimento adequado (atendimento ao cliente)?

»Cite virtudes e defeitos que vocé considera ter.



Avalie na entrevista as seqguintes habilidades

Persuasao Exatidao Auto Conhecimento
Andlise Atencao Concentrada Visdo Estratégica
Sintese Atencao Difusa Visao Sistémica
Ldgica Memoria Visdo Intelectual
Abstracao Sensibilidade Raciocinio Matematico
Percepcao Controle Emocional Humildade
Discernimento Energia Honestidade

Empatia Criatividade Sociabilidade
Comunicacao Cortesia Organizagao
Perspicacia Auto Critica Estabilidade (Emocional)
Flexibilidade Paciéncia

Rapidez Perseveranga




Vocé é um bom entrevistador?

Seguem 32 maneiras de "nao" se fazer uma entrevista:

1. Chame o candidato da sala (fulano) sem se levantar da cadeira;

2. Ou mande a secretaria (ou recepcionista) leva-lo até vocé, afinal vocé é muito
importante;

3. Cumprimente o candidato como um velho amigo: "0 cara, tudo legal", vamos la
amigao, etc;

4. Convide-o para bater um papo: "vamos la conversar", "vamos la bater um
papo"” ou "este nosso bate-papo”;

5. Fale s6 da empresa, nao deixe o candidato falar, ele esta aqui para ouvi-lo;

6. Discurse sobre o cargo, afinal o candidato tem que saber tudo mesmo, néo e.

E vocé néo precisa saber nada sobre ele;



7. Fale sobre vocé, é imprescindivel que o candidato Ihe conheca bem, afinal

VOCé é magnifico;

8. Explique seus gostos: musicas, cinema, politica, futebol, etc. E muito bom que

o0 candidato saiba de tudo isso;

9. Mostre que vocé tem boa cultura, o candidato percebera o quanto vocé sabe;

10. Nao se esqueca de dizer sobre outras empresas, mostre que vocé tem

grandes conhecimentos do mercado;




11. Pergunte se o candidato esta entendendo, pois ele pode ser um pouco
limitado;

12. Se vocé acha que o candidato ndo entendeu, explique tudo de novo, afinal
VOCE esta ai para isso;

13. N&o se esqueca: o candidato s6 deve falar no maximo 20% do tempo, vocé
€ mais importante e por isso 80% do tempo € seu;

14. Seja sempre "o professor” ou o "papai sabe tudo”;

15. E sublime "vender" a posicdo e a empresa ao candidato, e ele tem que
comprar sem regatear. Afinal vocé esta oferecendo para ele a melhor
oportunidade do mundo;

16. Nunca deixe duvidas de que vocé o encaminhara para a continuidade do
processo. E desagradavel falar ndo, para as pessoas, pois elas poderéo levar

uma imagem ruim de vocé;



17. Insista em seu "marketing" pessoal com o candidato, € bom que saia com a

impressao que "conversou" com alguém legal e grandioso;

18. Ah! Se o candidato chegar atrasado nao esqueca de alerta-lo sobre o que

ele perdeu, com os minutos que se atrasou, afinal vocé é espléndido;

19. Nunca deixe o candidato perceber que vocé tem algo de humano
(sentimentos, emocdes, ambigtidades). Ja pensou o0 que ele podera pensar de

VOCEé?

20. Nao convide o candidato a refletir e a trocar idéias, afinal o que ele podera

trazer de interessante?;



21. Se acaso necessitar perguntar algo ao candidato, € importante que vocé tenha
todas as questdes elaboradas e ndo pergunte nada fora do roteiro. Vocé saiba o
gue é importante conhecer sobre ele;

22. Permita que o candidato puxe os "ganchos" que, sem querer, € claro, vocé
deixa escapar. Ele precisa conhecé-lo muito bem;

23. E importante saber bem sobre vida sexual do candidato. N4o se esqueca, iSso
pode ser um fator decisivo para a contratacao;

24. Antes do seu bate-papo, apligue todos os testes necessarios, inclusive os de
habilidades, aptiddes e g.i., pois a crenca do homem ser totalmente medido &
antiquiissima, existindo desde a 12 guerra mundial;

25. Em hipotese nenhuma discuta o que "descobriu" nas avaliacdes psicoldgicas,
pois devemos manter a "caixa preta", ninguém pode saber, esse material nao é
para ser discutido, principalmente com o candidato;

26. Nao abra para discutir sobre a entrevista e suas impressoes, pois vocé faz

iIsso ha tanto tempo que n&o tem duavidas, pois a sua € a melhor do mundo;



27. Se no processo houver "dinamica de grupo" ou "prova situacional”, nao diga

ao candidato nada: o efeito surpresa é fundamental;

28. Ah!, ndo permita que o candidato pergunte sobre alguma duvida, pois com

certeza tudo foi explicado, afinal vocé é 6timo;

29. Pode prometer que a vaga é dele;

30. Fale para ele pedir demissao antes do exame meédico e da aprovacao final da

POSICA0 na empresa;

31. Se nao, deixe claro que sua torcida € so para ele. O candidato podera até se

apaixonar por voceé;

32. Encerre com uma abraco fraternal e com um até breve;



Qual o procedimento para o0s candidatos nao

aprovados?

Informa-los que nao foram escolhidos para o preenchimento da vaga (carta

anexa).

Qual o procedimento para os candidatos aprovados?

LUNao devemos falar-lhe diretamente que ele foi aprovado, visto que o
processo seletivo termina quando o exame admissional o aprova para a
funcao;

LApoOs a aprovacao no exame admissional, devemos fornecer todas as
informacdes dos direitos e deveres e a lista dos documentos a serem
apresentados.

UConvida-lo a participar da palestra de integracéo, onde devemos apresentar

informacaoes institucionais e fornecer-lhe informacées complementares.



