O IPL

escola superior de recnologia e gestao

instiruro polirécnico de leiria

Praticas de Recursos Humanos: o Caso do
Acolhimento Inovador na hes - sistemas

informaticos

Mestrado em Gestao

Patricia Alexandra Miranda Reis

Leiria, abril de 2020



O IPL

escola superior de recnologia e gestao

instiruro paolirécnico de leiria

Praticas de Recursos Humanos: o Caso do
Acolhimento Inovador na hes - sistemas

informaticos

Mestrado em Gestédo

Patricia Alexandra Miranda Reis

Relatorio de Estagio realizado sob a orientagdo da Professora Doutora Téania

Marques

Leiria, abril de 2020



Originalidade e Direitos de Autor

O presente relatorio de estagio é original, elaborado unicamente para este fim,
tendo sido devidamente citados todos os autores cujos estudos e publica¢es contribuiram

para o elaborar.

Reproducdes parciais deste documento serdo autorizadas na condi¢do de que seja
mencionado/a o/a Autor/a e feita referéncia ao ciclo de estudos no ambito do qual a/o
mesma/o foi realizado, a saber, mestrado em Gestdo, no ano letivo 2019/2020 da Escola
Superior de Tecnologia e Gestdo do Instituto Politécnico de Leiria, Portugal, e, bem assim,

a data das provas publicas que visaram a avaliacao destes trabalhos.



Dedicatdria

Dedico este trabalho aos quatro homens da minha.

“As palavras sao imperfeitas quando tentam dizer aquilo que é maior do que elas.
Sao imperfeitas também quando tentam dizer aquilo que parece infinito, dependendo
da proporcdo. Nesse caso, as palavras sdo dedos que tentam apanhar uma migalha,
fazem a forma de belisca-la, mas deixam-na |4, como se fossem inuteis.” José Luis

Peixoto in Em teu ventre



Agradecimentos

A realizacdo deste relatorio de estagio marca uma conquista na minha vida, que sé

foi possivel pelo apoio de multiplas pessoas as quais estou profundamente grata.

Gostaria de agradecer, primeiramente, a minha orientadora de estagio, Professora
Doutora Tania Marques pelo apoio, disponibilidade constante, orientacdo e por todo o

feedback construtivo e motivador ao longo de todo este tempo.

Queria agradecer a toda a equipa de professores do Mestrado de Gestdo por me
permitirem adquirir mecanismos e ferramentas para a elaboracdo deste relatorio, em

especial a professora Doutora Ligia Febra Coordenadora do Mestrado de Gest&o.

A toda a equipa da hes-sistemas informaticos e hes-inovagdo pelo acompanhamento
e disponibilidade em todas as tarefas que me produz a realizar, sem a participacéo de todos
os elementos este trabalho ndo seria possivel. Um agradecimento especial ao Senhor
Miguel Silva, Senhor Herlander Silva e Engenheiro Carlos Aguiar, membros da geréncia

da hes-sistemas informaticos.

A minha familia, especialmente a0 meu pai, aos meus irmaos, & minha Tia Paula e
ao meu namorado pelo apoio, compreensdo e disponibilidade. Obrigada por nunca me

deixarem sozinha apesar de eu vos deixar tantas vezes para segundo plano.

Quero ainda agradecer a familia que escolhi, a minha familia “Etepiana” obrigada
por todos os dias confiarem em mim, nas minhas capacidades e competéncias, seguimos

juntos e numa sé voz.

Por fim, e ndo menos importante, quero agradecer a Ana Carrilho, Teresa Quintans,
Zaida Barreiros, Catia Sousa, Sérgio Antunes, Rita Pereira, Maria Inés, Adélia Assuncéo,
Pedro Assuncdo e Daniela Gomes, pelo carinho, compreensdo e apoio nestes ultimos

tempos.



Vi



Resumo

A area de Gestdo de Recursos Humanos (GRH) tem-se mostrado cada vez mais
importante no meio organizacional, apresentando-se com um carater fundamental na
estratégia da empresa. Atualmente, a area da GRH, tem tido um vasto reconhecimento na

produtividade dos colaboradores, através das suas inumeras préaticas.

As inovacoes verificadas nos dias de hoje, visam, essencialmente, a produtividade e 0s
processos de GRH nédo sdo excec¢do quer seja para a atragéo e retencdo do talento ou para a
atualizacdo de processos anteriormente burocraticos. Idealizar um processo de acolhimento
com carater inovador possibilita 0 acompanhamento e o relacionamento entre colegas e
chefia . Além disso, permite ao novo colaborador perceber a cultura organizacional, quais
as suas tarefas e os seus objetivos, de forma a manter-se empenhado e focado na sua tarefa
tornando-se um colaborador efetivo da empresa.

Consequentemente, este trabalho reflete o estagio curricular realizado na hes-sistemas
informéticos, no ambito do Mestrado de Gestdo. O estagio foi desenvolvido no
Departamento de Recursos Humanos da organizacdo hes-sistemas informaticos, com o
objetivo de idealizar e implementar o Descritivo e Analise de Funcgbes, melhorar o
processo de Recrutamento e Selecdo, criagdo de um processo de Acolhimento Inovador,
Avaliacdo de Desempenho, apoio nas tarefas administrativas e o registo de um conjunto de

ideias para a melhoria continua da empresa.

Palavras-chave: Recursos Humanos, Inovagdo, Socializagdo, Acolhimento,

Recrutamento e Selec¢édo, Avaliagdo de Desempenho
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Abstract

The discipline of Human Resources has become more and more important in the
organizational area, presenting as a fundamental character in the strategy of the
company. On current days, this management area has had a vast recognition, on the
productivity of their collaborators, by the product of their numerous practices.
Nevertheless, many of the companies still keep preferring to left out a good
collaborator than the entrance of the same, in the organization become a entrance to a
strategy for difference in the organizations. The Innovations verified on current days,
want productivity and the RH processes don’t become a exception for that attraction

and retention of the talent or for authorization of the previously bureaucratic processes.

Idealizing an innovative onboarding process allows the accompaniment and the
relationships with colleges and the headship. Moreover, it allows the new collaborator
to understand the organizational culture, which are his tasks and objectives, in a way of
keeping him committed and focused, so he can become effective collaborator in the
company. Consequently, this job reflects the completed curricular intern on hes-
informatic systems, in the ambit of the Master of Management.

The intern was made in the Human Resources Department of the organization with
the final goal of idealizing and implementing descriptively and analysis of functions,
improve the process of Recruitment and Selection, create onboarding process,
performance evaluation, support in administrative tasks and a register of the ideas to

continuous improve of the company .

Keyworks: Human Resources, Inovation, Onboarding, Recruitment and Selection,

Performance Evaluation
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1. INTRODUCAO

As mudangas tecnologicas, sociais e econdmicas traduziram-se em mudancas na
forma como se perspetiva 0 emprego e na forma como as empresas encaram o papel do
colaborador nas suas func¢@es. No caso do setor tecnologico, podemos verificar escassez
de capital humano e as elevadas taxas de turnover (Ertlirk & Vurgun, 2015). Por
consequéncia, as empresas que desprezam as praticas de valorizacdo dos seus
colaboradores, enfrentam perdas gravissimas na produtividade organizacional (Santos &
Pedro, 2018).

Torna-se, assim, fundamental o surgimento de praticas de RH (Recursos Humanos)
nas empresas, ndo fazendo qualquer sentido uma visdo meramente administrativa
mesmo em casos de PME (Pequenas e Médias Empresas) (Melo & Machado, 2015).
Uma das formas de promover a atracdo e retencdo de talentos na empresa, passa por ter
processos organizados de RH como por exemplo, o Recrutamento e Selecéo,
Acolhimento e Socializacdo, Avaliacdo de Desempenho e Gestdo de Carreiras,
facilitando assim o entendimento de funcGes e as expetativas da empresa perante o
colaborador (Rego et al., 2015).

De vérios processos de GRH, como a Descricdo e Analise de Funcdes, o
Recrutamento e Selecdo, a Avaliagdo de Desempenho, entre outros, o Acolhimento
reveste primordial importancia pelos elevados beneficios que apresenta, desde logo no
primeiro ano de contratacdo dos novos colaboradores (Batistic, 2018). Este processo
apresenta-se ligado ao processo de Recrutamento e Selecdo, uma vez que esta
interligado com o turnover inicial (Cardoso, 2016). Também ¢é de salientar a
importancia de todo o percurso do colaborador na empresa, pois é a através do
Acolhimento que o novo colaborador ird aprender a cultura vivenciada na empresa, bem
como a forma como os processos se realizam (Rego et al., 2015) e, futuramente, 0 novo
colaborador respondera de uma forma eficiente ao que lhe € pedido. A criacdo de redes
sociais nesta fase inicial ira permitir ao novo colaborador, 0 aumento da confianga nas

suas competéncias e posteriormente, ira verificar-se no seu desempenho.

Alinhando os desafios da GRH no setor tecnoldgico e os objetivos da empresa, 0
presente relatério expde as atividades desenvolvidas no ambito do estagio curricular do
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2° ano do Mestrado em Gestdo da Escola Superior de Ciéncias e Tecnologias do
Instituto Politécnico de Leiria para a obtencdo do grau de Mestre. O presente estagio
curricular teve a duracdo de quatro meses na empresa hes-sistemas informéticos, que
opera no setor tecnolégico e que se dedica a comercializacdo de retalho de
computadores, unidades periféricas e programas informaticos, em estabelecimentos

especializados.

Durante este periodo, o estagio decorreu entre setembro de 2019 e janeiro de
2020, tendo sido elaboradas as seguintes funcdes: Descritivos e Analises de Funcoes,
melhoria do processo de Recrutamento e Selecdo, a melhoria da politica de
Acolhimento da empresa, criando um processo com carater inovador, Avaliacdo de
Desempenho, apoio nas tarefas administrativas de Recursos Humanos e o levantamento
de um conjunto de ideias que corrigissem algumas lacunas encontradas nos processos da
empresa. Em termos de tema teorico a desenvolver, este relatério centra-se no tema do

processo de Acolhimento mais concretamente no processo de Acolhimento Inovador.

Em termos de estrutura, o presente relatério encontra-se estruturado em cinco
partes: apds esta introducdo, far-se-a a caracterizacao da empresa, seguindo-se a revisao
da literatura nos temas de Socializacdo e Acolhimento, o desenvolvimento das
atividades realizadas no estagio, a identificacdo do problema e, ao final, apresentam-se
algumas propostas para a sua resolucdo. No final do relatério sdo, ainda, apresentadas

limitacGes, contribuicdes e futuras linhas de investigacao.
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2. CARACTERIZACAO DA ENTIDADE DE
ACOLHIMENTO

2.1 Ficha técnica da empresa

A hes-sistemas informaticos Lda., apresenta-se no mercado como uma sociedade
por quotas, operacionaliza na regido de Leiria, no setor de atividade de comércio de
retalho de computadores, unidades periféricas e programas informaticos, em
estabelecimentos especializados. A sede encontra-se na Rua dos Lagoeiros, Zona
Industrial Vale da Colmeia- Cova das Faias, 2401-644 Leiria.

2.2 Historia da empresa

A empresa foi fundada em 1988 com uma pequena loja localizada na Quinta de
Santo Anténio em Leiria. Desde entdo que o mercado-alvo da empresa foi definido, as

PME, e as respostas que poderiam dar aos seus clientes:
e Analisar as necessidades dos clientes;
e Implementar solugdes;
e Administrar conhecimentos através de formacéo;
e Auxiliar em anomalias através de assisténcia técnica;
e Comercializar hardware.

Em 1991 a empresa muda de instalacdes e passam a ser onde sdo hoje, havendo
algumas alteracGes na estrutura da empresa, um aumento na capacidade logistica e a
admissdo de técnicos especializados nas areas de negocio. A marca de computadores
(Net PC by hes) chega ao mercado, em 1992, reforgando assim a imagem da hes no

mercado de TI (tecnoldgica de Informacéo).

Em 1994 a empresa torna-se mais independentes, com o desenvolvimento da
primeira aplicagdo de gestdo comercial propria — GSVC, satisfazendo assim as
necessidades dos clientes e corrigindo algumas lacunas no mercado. A proximidade

com os clientes sempre esteve presente na sua historia e em 1997, surgiu a necessidade
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de abrir um ponto de venda para comercializar equipamentos e acessorios do operador
Altice.

Com o fim da Era MS-DOS (Microsoft Disk Operating System) e com 0s
avancos tecnoldgicos no setor, em 2001, houve uma aposta na conversdo do software
GSVC (DOS) para uma aplicacdo de gestdo comercial em ambiente Windows, criando
assim o0 GSVCWIN. Em 2013 inaugura-se a hes-inovacdo com o objetivo de responder
as Apps (applications) originarias de Android, iOS e Web. No ano de 2015 a nova
empresa apresenta os seus resultados e nasce 0 Go Gest em parceria com o IPLeiria
Instituto Politécnico de Leiria). Esta aplicacdo esta disponivel em Web e Mobile, e
permite aos empresarios e colaboradores controlarem os negocios a distancia, sendo

apenas necessario 0 acesso a Internet.

2.3 Visao, Missao e Valores
Visao

"Ser reconhecida no mercado como empresa de referéncia na prestacao de servigos de
Tl e telecomunicacdes pelo dinamismo, pelo nivel de qualidade dos servicos e pela

garantia das solugdes contratadas."

Citado em: https://www.hes.pt/content/4-quem-somos a data 22-11-2019

Missao

“Construir com os nossos Clientes solugoes tecnologicas e inovadoras, uteis para a

contribuicdo no progresso sustentado da organizacéo."

Citado em: https://www.hes.pt/content/4-guem-somos a data 22-11-2019

Valores
Inovacéao

“Somos uma empresa que acredita que so através da Inovagdo se conseguem
vantagens competitivas estruturantes. Queremos estar na vanguarda da Inovacao (util,
ou seja, aquela que representa real valor para os nossos Clientes. Por isso estamos
atentos as reais necessidades do mercado e procuramos desenvolver as solugdes que

permitam aos nossos clientes a obtencdo de vantagens concretas. Continuaremos a
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procurar dotar o Grupo de Conhecimento e Competéncia que sdo o unico garante de

)

competitividade a prazo.’

Citado em: https://www.hes.pt/content/4-guem-somos a data 22-11-2019

Eficiéncia

“ Trabalhamos com os nossos clientes e parceiros na procura da melhor solu¢do para
0 seu problema, garantindo maxima eficiéncia em cada projeto desenvolvido.
Procuramos, internamente e de forma continuada, fazer com que 0s nossos métodos e

processos de gestdo melhorem em eficiéncia. Desta forma os ganhos obtidos serdo

traduzidos em valor para o cliente e vantagem clara para os nossos acionistas.”

Citado em: https://www.hes.pt/content/4-guem-somos a data 22-11-2019

Confianca

“ Acreditamos que o sucesso do nosso projeto passa pelas relacoes de confiang¢a que
conseguirmos desenvolver com o0s nossos Clientes e Parceiros. Para isso
continuaremos a dotar a hes dos melhores niveis de competéncias técnicas, de projeto e
comerciais. Trabalhamos com empenho, para sermos reconhecidos pelos nossos
clientes como parceiros estratégicos, com o objetivo de criar valor para todas as

partes.”

Citado em: https://www.hes.pt/content/4-guem-somos a data 22-11-2019
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2.4 Organograma da empresa

Figura 1- Organograma da empresa
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Fonte: empresa hes-sistemas informéticos

2.5 Caracterizacéo da empresa

A sua atividade de negocio desenvolve-se na area das TI, através do
fornecimento de solucbes de hardware e software a medida das necessidades do cliente.
Disponibiliza ainda a prestacdo de servicos de consultoria, assisténcia pré e pds-venda e

formacgéo personalizada.

A hes adquire um maior volume de produtos/servigos através da sua rede de
parcerias, aumentando assim o valor fornecido e apresentado ao cliente. A empresa
representa as marcas do setor de hardware, software e comunicagdes que séo tidas
como tendéncia no mercado como por exemplo, PHC, XD software, HP, brother, OKI,
Microsoft, synology, Storage Craft, Samsung e Altice. Para obter estas parcerias 0s
colaboradores tém acesso a formacdo exclusiva das marcas que representam, todas as
formacgbes tém um momento de avaliacdo e caso haja a reprovacgdo a organizacao perde

a aceso a certos benéficos do acordo de parcerias.

A qualidade nos servicos prestados permite & hes responder as necessidades do
seu foco de clientes (PME), contudo com o crescimento e evolucdo da area tecnoldgica,
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quando analisamos o0s principais clientes da empresa deparamo-nos com organizacgdes
como a Celbi, Central da Cerveja, Mibepa, Beatriz Godinho, Geoide, Sport Ibérico,
Datamex, Heleno, Calibra Frutas e a Camara Municipal da Figueira da Foz, ou seja,
empresas e instituicbes puablicas e privadas com um elevado volume de faturacéo.
Poderemos verificar a diversidade de setores de atividade, ou seja, a diversidade de

necessidades inerentes a cada tipo de cliente.

2.6 Descricdo do publico-alvo

Este relatorio dirige-se especialmente aos colaboradores da empresa, nesse
sentido a caraterizacdo dos Recursos Humanos, representa a caracterizacdo da amostra
ao longo de todo o processo. A hes — Sistemas Informaticos, hoje conta com a

colaboracéo total de 26 pessoas, sendo que 2 correspondem aos sdcios gerentes.

2.7 Evolucdo da empresa

O negdcio da hes-sistemas informaticos tém evoluido ao longo dos ultimos trés
anos, em dezembro de 2016 e 2017 os resultados obtidos foram equiparados em cerca
de 1500 000 €. No ano de 2018 houve um crescimento acentuado nos resultados da
empresa, para 2 000 000€. O crescimento do negocio deveu-se a mudanca da estratégia
empresarial, antes de 2018 centrava-se na venda de equipamentos e a venda de servicos

rondava 20% a 30% do volume de faturacao.

As novas tendéncias do mercado na seguranca de sistemas, fizeram com que a
empresa, adota-se medidas de formacdo em ciberseguranca, para os colaboradores e
assim realizar projetos e medidas de seguranga nas empresas clientes. No futuro a
empresa conta manter as parcerias que tem tido com a PHC, XD software, HP, brother,

OKI, Microsoft, synology, Storage Craft, Samsung e Altice.

Todos o0s 6rgdos da empresa estdo conscientes das mudancas estratégicas e de
volume de faturagdo, que ird aumentar no setor dos servi¢cos uma vez que, 0 negocio
migrara para solucbes Cloud e este mercado ndo é assinalado como um

produto/equipamento.
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3.REVISAO DA LITERATURA

3.1Gestao de Pessoas

A Gestéo de Pessoas (GP) tem vindo a evoluir, na sua designacgao, importancia e
praticas. A evolucdo do conceito de GP deveu-se a mudancas tecnologicas, sociais e
politicas, mas também pelo avanco cientifico. Enquanto as primeiras teorias
transparecem critérios de produtividade e indicadores econdémicos (Esteves, 2008),
atualmente, as varidveis focam-se no comportamento como a satisfagdo (Zeinabadia,
2010), a cidadania organizacional (Song, et al., 2019), o turnover (Sharma & Stol,
2020), ou 0 empowerment (Ertiirk & Vurgun, 2015). Assim, pode hoje afirmar-se que as

praticas de GP influenciam as atitudes dos colaboradores (Kehoe & Wright, 2013).

Figura 2- Evolugio do conceito de GP

Gestao de Gestao de
Pessoal GRH Pessoas

Fonte: Adaptado a partir de Rego et al., (2015)

O estudo de Taylor, em 1971, apresenta a Gestdo de Pessoal, com uma
estruturada burocratica, mecanista e centralizada, de forma a controlar fatores
economicos e custos (Guest, 1997). A fungdo do departamento de Gestdo de Pessoal,
seria 0 cumprimento das exigéncias legais de forma a mediar o relacionamento entre a
empresa e os sindicatos (Chiavenato, 2014). Rego (2015) realca a importéncia desta fase
inicial da GRH, destacando que terd sido através da pesquisa de Taylor que a GP
apresenta, ainda hoje, algumas das praticas como a Descricdo de Fungles, 0 R&S

(Recrutamento e Selegédo), Avaliacdo de Desempenho, entre outras.

No inicio dos anos 80 surge o termo GRH, com uma estrutura mais organica,
descentralizada e com regras mais flexiveis (Guest, 1997). A GRH baseia-se na

exploracdo das praticas que envolvem a organizacdo e possam de alguma forma ter
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consequéncias para os individuos e para as organizagbes envolvendo-se com
“disciplinas e subdisciplinas como as relagcBes industriais, estratégia, sociologia,
economia, além de psicologia ¢ comportamento organizacional” (Troth & Guest, 2020,

p.36).

As caracteristicas socioecondémicas de instabilidade e mudancas constantes na
envolvente externa, levou as empresas a terem uma visdo voltada para a inovacgéo
(Chiavenato, 2014). A visdo inovadora, que as empresas passam a adotar tem como
consequéncia a importancia das pessoas numa organizacdo. Inicia-se entdo a luta pelo
talento, porque se percebe que uma pessoa com competéncias e que seja dificil de

imitar, se transforma numa vantagem competitiva para a empresa (Rego et al., 2015).

No inicio dos anos 90, nasce a GP, por consequéncia das constantes mudancas e
do elevado nivel de competitividade (Chiavenato, 2014). A luta pelo talento torna-se
cada vez mais agressiva, sendo fundamental atrair e reter as pessoas que detém talento

nas organizagoes (Calheiros, 2019).

Rego (2015, p. 56) descreve a GP como “o conjunto de politicas, préaticas e
sistemas que influenciam o comportamento, as atitudes e o desempenho dos membros
da organizacdo no sentido de aumentar a competitividade”. Um dos desafios mais
relevantes da GP consiste em prepor, adaptar e criar bases necessarias para uma eficaz
atracdo e selecdo de pessoas talentosas, assegurando posteriormente, um eficaz
ajustamento entre o recém-chegado e a organizacdo, destacando-se o0 R&S, a

Socializacdo e o Acolhimento (Rego et al., 2015).

Vaérias situacbes externas, como por exemplo, a escassez de mao-de-obra, a
diminuigdo da taxa de desemprego, os incentivos a imigracéo (Santos & Pedro, 2018),
as exigéncias das novas geracdes e a revolucdo novo colaborador 4.0 — trata-se de uma
mudanca organizacional com vista ao aumento do bem-estar no trabalho, exigindo
mudancas no design de fabricas e préaticas de trabalho, tendo como foco o ponto de vista
do trabalhador (Kaasinen et al., 2018), fortalecem a importancia da pratica de Atracdo e
Selecdo de talento. As empresas que tém em conta as mudancas da envolvente externa e
interna, bem como as que, alcancam métodos para delinear estratégias de GP, sdo as
mesmas que se conseguem diferenciar nos procedimentos para a pratica de Atracdo e
Selegdo de capital humano talentoso (Calheiros, 2019), “o que por sua vez se repercute

no incremento da produtividade ¢ da inovagdo” (Santos & Pedro, 2018, p.4). Podera
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entdo dizer-se que as empresas que contam com a sua presenca no ranking das melhores
empresas para trabalhar, geralmente, sdo aquelas que apresentam “boas praticas”
(Santos & Pedro, 2018, p.3), ou seja, sdo aquelas que reconhecem a GP como uma
vantagem competitiva e estratégica, envolvendo os colaboradores em préaticas
inovadoras (Santos & Pedro, 2018), conseguindo assim a captacdo e retencdo de
candidatos e colaboradores valiosos, verificando-se melhores niveis de produtividade
(Rego et al., 2015).

3.2Praticas de atracao de talento

3.2.1 Recrutamento e Selecao

A préatica de R&S envolve as politicas e praticas organizacionais (envolvente
interna) e 0 meio onde a empresa esta inserida (envolvente externa). A sua estratégia de
R&S ndo deve ser planeada, isoladamente, das tendéncias sociais, politicas, economias
e das acOes dos concorrentes.

Figura 3-Fases do Recrutamento e Selecdo

Fonte: Calheiros (2019)

Analisando a figura 3 percebemos o planeamento que devera ser feito antes de
contratar um novo colaborador. Por ser uma pratica de cariz estratégico devera ser
identificada a necessidade de contratacdo. Calheiros (2019) apresenta trés métodos para
a realizacédo da identificacéo de necessidades: a estimativa elaborada por profissionais,
com base no futuro do setor (estimavas por peritos), a elaboracdo de modelos estaticos
simples ou complexos (modelos estatisticos) e previsdes elaboradas pelos responsaveis
departamentais (previsdes departamentais). Calheiros (2019, p. 65) acrescenta ainda que
“estes métodos permitem ao departamento responsadvel pelo Recrutamento e Selecéo ter
uma nocao das necessidades futuras de RH (a curto, médio e longo prazo) em termos de

quantidades de pessoas, cargos a desempenhar e competéncias requeridas.”

A segunda fase do R&S, divide-se em duas praticas 1) a anélise da funcdo (AF)

e 2) a descricdo da funcdo (DF). Em concreto, AF é uma atividade que consiste na
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“recolha de informagdo sobre o conteido ¢ o contexto envolvente de uma funcao”
(Rego et al., 2010, p.141) e a DF consiste numa “afirmagao sobre aquilo que o ocupante
da fungdo faz, como faz e sob que condigdes” (Rego et al., 2015, p.170). O objetivo
final da Andlise e Descricdo de funcdes sera, portanto, um documento dindmico
(Camara, Guerra, & Rodrigues, 2016). A AF e DF tém diversas aplicabilidades na
GRH, pelo que é necessario a revisdo e manutengdo do seu contedo, sendo
recomendado este exercicio de dois em dois anos (Camara et al., 2016).

O R&S sdo duas préaticas de RH que se encontram relacionadas, sendo que o
Recrutamento leva a Selecdo (Rego et al., 2015). Apesar da sua relacdo podemos
diferenciar as praticas de R&S pela sua definicdo, segundo Brown et al., (2019, p. 1) “ o
Recrutamento preocupa-se, principalmente com o aumento do nimero de individuos
qualificados que se candidatam as vagas disponiveis e a Selecdo com escolha de qual

desses candidatos deve ser admitido nas vagas.”

As mudancas no contexto externo a empresa resultaram na juncéo da area de RH
e de Marketing, uma vez que a marca influéncia a escolha do individuo em se
candidatar ou ndo ao andncio, em resposta a GRH apresenta estratégias de employer
branding (marca de empregador). As empresas inseridas em mercados cada vez mais
competitivos desenvolvem estratégias employer branding, ou seja, criam uma proposta
de valor exclusiva e diferenciadora, sendo a sua mensagem central de posicionamento
no mercado. Essa mensagem posteriormente, serd promovida para o publico interno e
externo, formando uma forca de trabalho qualificada e envolvendo os colaboradores em
atividades desenvolvidas pela empresa (Tumasjan et al., 2020).

Os meios que a organizacdo utiliza para divulgar as vagas existentes- métodos
de recrutamento, progridem para o uso da Internet (Calheiros, 2019). O recrutador tera
de ter em consideracdo os diversos sites existentes e 0s objetivos da empresa. Com base

em algumas pesquisas, conseguimos reter a seguinte informacao tabela 1.

Tabela 1- Tipo de sites e caracteristicas dos candidatos

Tipo de sites Exemplos Formac&o | Experiéncia | Alcance | Retencéo
Site generalistas Net empregos - + + -
Site da empresa Site institucional + + - +
Redes sociais Linkedin + - +
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orientadas para o
trabalho
Redes sociais
i Facebook,
orientadas para a ) - - +
e Twitter
socializagéo

Fonte: Adaptado a partir de Boudlaie, Nargesian, & Nik (2019); Calheiros, (2019); Stokes et. al,
(2019)

Nos sites generalistas incluimos, todos aqueles que tém como finalidade a
procura de emprego e que potenciam ainda mais a quantidade de pessoas que podem
aceder ao anuncio (Calheiros, 2019). A facilidade com que a pessoa encontra 0 anincio
podera remeter-nos a perfis desenquadrados daquilo a empresa procura, aumentando a
quantidade, mas diminuindo a qualidade. No sentido oposto temos os sites da empresa
que nos permitem filtrar o pablico que veréa o andincio, uma pessoa que procure emprego
nas plataformas da empresa sera porque de alguma forma se identifica com a mesma e a

taxa de retencdo tende a ser mais elevada (Calheiros, 2019).

As empresas tendem a estar presentes onde estdo as pessoas, sendo assim as
Redes Sociais mostram ter uma forte capacidade de comunicacdo. O Facebook, Twitter
(Rede Sociais orientadas para a socializacdo) e o Linkedin (Redes Sociais orientadas
para o trabalho), permitem as empresas interagirem com o publico alvo através dos
“likes ” e dos comentérios (Stokes et al., 2019). Os estudos tém mostrado pouca adesao,
por parte dos candidatos, aos andncios de emprego partilhados em redes sociais,
especialmente, em cargos que requerem muita experiéncia e que tenham algum
relacionamento com TI (Boudlaie et al., 2019; Stokes et al., 2019). As hashtags
(visualmente apresentadas com um sinal cardinal (#) seguido de uma palavra-chave)
com caracter diferenciador e Gnico, podera permitir ao recrutador analisar o alcance do
seu anuncio (Webster et al., 2019). Em caso de o anuncio ser pago, o0 Google Analytics,
apresenta ferramentas de avaliacdo que podem ajudar na escolha de decisdo do
recrutador, como por exemplo o ndmero de visitas da pagina onde foi colocado o

anuncio que podera ser comparado com o nimero de candidaturas recebidas.

A empresa procede, entdo, a Selecdo do candidato que melhor se enquadra na
funcdo, ou seja, o recrutador tera o objetivo de prever quem tem o perfil ideal para

aquela funcdo (Calheiros, 2019). Existem métodos de Selecdo com maior énfase na
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funcdo ou na personalidade do candidato, com diferentes niveis de previsdo, assim
sendo, a escolha do método de Selecdo dependera dos objetivos da empresa e da
fiabilidade e da validade de cada método de Selecdo. A fiabilidade sera, a medida que
avalia a certeza do método de Selecdo em varias situacOes e a validade a medida que
avalia a legitimidade do seu objetivo- avaliacdo das competéncias essenciais para a
funcdo. Os estudos tém mostrado que ambientes mais descontraidos e com alguma
componente pratica, podem levar a melhores previsdes na Selecdo de candidatos, sdo
exemplo disso os assement centres. Os assement centres, referem-se a um conjunto de
atividades que sdo planeadas, com o objetivo de rever as competéncias necessarias para
0 cargo e assim avalia-las (Calheiros, 2019), este tipo de método tem ganho relevancia
nos estudos cientificos (Tomczak-Horyn & Wasilewska, 2019).

Existem muitas empresas que falham no processo de R&S por ndo terem em
conta que o sucesso deste processo passa também pela interacdo social que o individuo
tem na empresa desde o primeiro dia (Calheiros, 2019). Apesar da figura 3 apresentada
no inicio deste capitulo ser correta, encontra-se incompleta sem o desenvolvimento dos

proximos capitulos — Processo de Socializacdo e Acolhimento.
3.2.2 Processo de Socializagdo

Uma das préticas de GRH, j& mencionada, é a Socializacdo podendo defini-la
como, “um processo através do qual uma pessoa se torna um membro efetivo de uma
comunidade profissional” (Sadeghi et., 2019). Esta atividade de GRH ndo se revela facil
de operacionalizar uma vez que, muitos colaboradores ndo ultrapassam os dois anos na
empresa, 0 que nos faz relembrar os custos financeiros do R&S (Cardoso, 2016), de
formacdo (Kenda & Bastistic, 2018) e de indeminizacGes referente ao despedimento

(Cardoso, 2016), evidenciando assim a sua importancia.

A socializagéo refere-se a um processo proativo (Kenda & Bastistic, 2018) pelo
qual os individuos adquirem os conhecimentos, comportamentos e atitudes necessarios
para se tornarem membros efetivos da organizacdo. O individuo poderd procurar a
informacdo para obter a aprendizagem necessaria e se tornar um membro efetivo da
empresa (Bauer et al., 2007) ou a empresa transmiti-la através de atividades de

acolhimento, facilitando a integracéo do recém-chegado (Klein & Polin, 2015).
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A organizacdo e 0 novo colaborador apresentam os seus valores e padrdes
comportamentais, no caso da organizacdo falamos da cultura organizacional (Chao et
al., 1994). Estando o conceito de cultura organizacional implicito no processo de
socializacdo (Cardoso, 2016). No caso do recém-chegado se identificar com a cultura
da empresa, o equilibrio prevalece entre a empresa e o colaborador e verifica-se a

consolidacao do contrato psicoldgico (Calheiros, 2019).

O equilibrio entre 0 novo colaborador e a organizacdo podera ser influenciado
por fatores individuais, organizacionais e interpessoais. Os fatores referem-se a
varidveis pessoais, que podem de certa forma, influenciar o processo de Socializacéo,
como por exemplo: as memorias passadas noutros empregos (Daoust & Malsch, 2019),
motivacdo (Dalton, 2008), a experiéncia na funcdo (Holton, 1996; Cruess et al., 2015),
timidez (Taormina, 2019) e a percec¢do de justica (Nasr, Akremi, & Shapiro, 2019). Os
fatores organizacionais referem-se as praticas das empresas que possam, de certa forma,
influenciar os estados afetivos e cognitivos do recém-chegado, como por exemplo as
préticas organizacionais, (Sharma & Stol, 2020), como a responsabilidade social
corporativa e as taticas de socializacdo (Nasr et al., 2019). Os fatores interpessoais
referem-se ao suporte que é fornecido ao novo colaborador. Em que medida existe um
processo de mentoria (Gazaway et., 2019), a existéncia de feedback construtivo e a
abertura entre as partes para a discussdo de assuntos pessoais (Sarma et., 2016).

O processo de socializacdo €, assim, influenciado pelos fatores supra
mencionados (figura 4), que poderdo levar a comportamentos de aceitagdo,
compromisso ou rejeicdo da cultura organizacional (Cruess et al., 2015; Sharma & Stol,
2020) por parte do recém-chegado. Concluindo assim que, a socializagdo, sera um
procedimento continuo, desde as primeiras expetativas do colaborador até ao final da
sua ligagdo com a organizacgdo, em que passa pela fase de conhecimento entre as partes,

acordos muatuos e harmonia no relacionamento.

Os resultados de aprendizagem no processo de socializacdo levardo a clareza no
papel que terd a sua funcdo na organizagdo (Kenda & Bastistic, 2018), as regras e
valores organizacionais (Fernandes et al., 2007), a cultura da empresa, a forma de
desempenhar a sua fungéo (Rego et al., 2015) e na aceitagdo social (Sharma & Stol,
2020) por parte dos agentes de socializacdo (Cardoso, 2016). Se a aprendizagem for

bem sucedida, teremos entdo os resultados do processo de socializacdo como por
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exemplo colaboradores com elevado desempenho, maiores niveis de satisfacdo (Rego et
al., 2015; Calheiros, 2019), maior compromisso com a organizagéo (Bauer et al., 2007),
intencdo de permanecer na empresa e menores niveis de rotatividade (Bauer et al., 2012;
Chao, 2012; Calheiros, 2019). Quando o novo colaborador aceita a cultura
organizacional estamos perante o contrato psicologico (King et al., 2020), por isso é
importante a veracidade de todos os conteudos na aprendizagem da cultura

organizacional.

Figura 4- Processos de Socializacao

Fatores Resultados da Resultados da
Aprendi m T

prendizage Socializacdo

Individuais Clareza no papel Elevado desempenho

Regras Valores Maior nivel de satisfacdo

Organizacionais - Cultura organizacional -

Desempenho da fungdo empresa

Maior compromisso

Intengdo de permanecer na

Interpessoais Aceitacdo social Menor taxa de rotatividade

Fonte: Adaptado de Calheiros (2019)

Existem autores que abordam a socializagdo como um processo de negociacao
(Cruess et al., 2015), em que se divide em trés fases (Bauer & Green, 1994): o pré
ingresso, 0 acolhimento/encontro e a metamorfose. Em cada uma destas fases
apresentam-se alguns aspetos criticos que os gestores devem ter em atencdo (Calheiros,
2019; Rego et al., 2015) (tabela 2):

Tabela 2- Fases e aspetos criticos da Socializacao

Fases

Aspetos criticos

Pré ingresso

O novo colaborador procura de informagéo, e com

base nessa pesquisa cria expetativas em relagdo a

fungéo e a empresa.

Choque da socializagéo
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Acolhimento\Encontro
O novo colaborador assume as fungdes que ird
desempenhar e inicia-se 0 processo de

aculturacao.

Gestéo de conflitos com a vida pessoal;
Gestéo de conflitos no trabalho;

Definicéo do papel;

Iniciacdo a tarefa;

Iniciacdo de socializagdo com o grupo;

Gestao emocional;

Metamorfose
Carateriza-se pela estabilidade e traduz-se em
sentimentos de pretensa, aceitacdo, aumento dos

niveis de motivacdo, empenho e satisfagéo.

Equilibrio;

Duracéo da fase;

Fonte: Adaptado de Calheiros (2019), Rego et al., (2015)

Entender as fases da socializacdo permite-nos perceber o0s objetivos
fundamentais deste processo, ou seja, a aquisi¢do de conhecimento, por parte do recém-
chegado, o desenvolvimento de capacidades relacionadas com o seu trabalho e o
ajustamento aos valores e normas da organizacdo (Calheiros, 2019). Os aspetos criticos
de cada fase sdo importantes de identificar para que a organizagdo, responda de forma
correta as necessidades do novo colaborador em cada fase de socializagéo.

Com a andlise da tabela (2) conseguimos ainda perceber a importancia do
acolhimento e o0s riscos a que a empresa, 0 novo colaborador e o0s restantes
colaboradores podem estar expostos com uma nova contratacdo. A empresa tera o papel
de mediar estes conflitos, para assim, poder existir equilibrio entre os fatores
antecedentes a socializacdo e 0 que os objetivos da empresa.

Para que o processo de negociacdo e aprendizagem seja bem sucedido, sé&o
criadas atividades de acolhimento com base nas taticas de socializagdo. As taticas de
socializagdo apresentam-se como modos estruturados de forma a ajudar os recém
colaboradores a identificarem-se com a organizagdo durante as primeiras experiéncias
organizacionais (Van Maanen & Schein, 1979; Wang, Hom, & Allen, 2017).

O estudo com mais vezes citado, sobre as taticas de socializacdo, € o de Van
Maanen & Schein (1979) onde séo apresentadas seis dimensdes bipolares: 1) Coletivas
vs. Individuais; 2) Formais vs. Informais; 3) Sequenciais vs. Aleatérias; 4) Fixas vs.

Variaveis; 5) Seriais vs. Disjuntivas e 6) Investidura vs. Desinvestidura.
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Através deste estudo foram e séo publicados varios estudos sobre a socializacéo
e o0 acolhimento de novos colaboradores. O estudo de Jones (1986) € um desses
exemplos, no qual reorganizou as taticas de socializacdo de forma diferente mas tendo
por base a teoria de Van Maanen & Schein (1979) (tabela 3):

Tabela 3- Taticas de Socializagéo

Facilitadores de uma Facilitadores de uma
orientacédo orientacdo individualizada

institucionalizada

De contexto Formais Informais
(modo como a informagéo
é prestada aos individuos) Coletivas Individuais
De contetdo Sequenciais Aleatorias
(contetdo da informacéo Fivas Variaveis
facultada aos individuos)
Sociais Seriais Disjuntivas
(proporcionam orientacédo
social e facilitam a Desinvestidura Investidura

aprendizagem)

Fonte: Adaptado de Calheiros (2019)

Jones (1986) divide assim as seis taticas de socializacdo em trés dimensdes:
contexto, conteldo e sociais. A dimensdo contexto diz respeito a0 modo como a
informacao é prestada aos individuos (forma-informal, coletiva-individual). A dimensao
de contetdo distingue a forma como a informacdo € facultada aos individuos
(sequenciais -aleatdrias, fixas-variaveis). Por outro ultimo, a dimensao social refere-se a
orientacdo social e a facilidade da aprendizagem das materias de socializacdo (seriais-
disjuntivas, fixas-variaveis). As taticas apresentam-se caracterizadas pela sua
bipolaridade e Jones (1986) na sua teoria cria dois grupos as taticas formais, coletivas,
sequenciais, fixas, seriais e de desinvestidura designando-as como institucionais. O
segundo grupo, as informais, individuais, aleatérias, variaveis, disjuntivas e investidura-
nomeia-as como individuais. A escolha das taticas a eleger pela empresa, depende dos
seus objetivos e dos objetivos do cargo (Kenda & Bastistic, 2018), como podemos

analisar na tabela 4:
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Tabela 4-Aspetos negativos e positivos das taticas de socializacao

Sentimentos/emocbes| Papel do ) )
Tipo de Complexidade
Custos no decorrer do colaborador
colaboradores da tarefa
processo NO Processo
Facilitadores de c Reduz a incerteza; Memb Tarefas com
- % ustos embros
el G e bai AUMENE o Passivo; baixa
it il aixos; externos; )
institucionalizada _ _ complexidade:
encorajamento;
Facilitadores de ] Tarefas com
) 3 Custos | Aumenta a incerteza; _ Membros
uma orientacao Ativo; ) elevada
S elevados; : internos; .
individualizada Aumenta a ansiedade; complexidade;

Fonte: Adaptado de Saks, Uggerslev, & Fassina (2007)

Analisando a tabela supra, podemos concluir que uma organiza¢do que tenha

foco na inovacédo tera de dotar taticas com orientacdo individualizada, enquanto uma

orientacdo institucionalizada remete-nos a tarefas mais rotineiras que ndo envolvam

tanta complexidade. O que acontece em muitos casos € a variagdo entre a orientacao

institucionalizada e a orientacdo individualizada. Seguindo a ordem de ideias iremos

explicar as seis taticas de socializacdo, para assim, existir uma melhor compreenséo de

como as taticas de socializacdo poderdo afetar os objetivos da empresa e do cargo e

como se relacionam com as atividades de acolhimento, na tabela 5 verificamos as taticas

e quais as suas diferencas.

Tabela 5-Designagao das taticas de socializacao

Orientacdo institucionalizada

Orientagdo individualizada

Formais: O recém-chegado é recebido
seguindo um programa oficial com

atividades de acolhimento.

Informais: O recém-chegado € recebido

de forma descontraida pelos colegas.

Coletivas: O processo de acolhimento é

aplicado a diversas pessoas.

Individuais: O processo de acolhimento é

aplicado a uma so pessoa.

Sequenciais: O recém-chegado terd de

passar por um conjunto de fases, as quais

Aleatérias: O recém-chegado ndo tera

que passar por estagios de evolugéo.
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tera de passar.

Fixas: O  processo terd  uma

calendarizacdo ou periodo minimo para

passar por cada estagio.

Variaveis: A passagem a um proximo
nivel depende da evolucdo do recém-

chegado.

Seriais: Acontece quando 0s membros

antigos preparam 0 processo de

aprendizagem.

Disjuntivas: Acontece quando 0 novo

membro procede a sua propria

aprendizagem.

Desinvestidura: O processo visa destruir
a identidade do recém-chegado, para
facilitar a aceitacdo dos valores da

Investidura: O processo assume que a
experiéncia do recém-chegado é uma

mais-valia para a empresa.

organizacéao.

Fonte: Adaptado de Calheiros (2019)

As taticas de socializacdo determinam como as atividades de acolhimento séo
planeadas. Podemos dividir as atividades de socializacdo em trés grupos: 1) Orientacdo,

2) Formac&o e 3) Suporte que iremos analisar no proximo capitulo.

3.2.2  Acolhimento — o0 encontro com a cultura organizacional

A Integracdo e o Acolhimento consistem num programa facilitador da
Socializacdo organizacional dos membros recém-chegados (Kenda & Bastistic, 2018).
O programa de Acolhimento e Integracdo ira permitir ao novo colaborador conhecer o0s
valores da empresa e conhecer a sua funcao, ou seja, serd o programa de encontro entre
a empresa e 0 novo colaborador. A criacdo deste programa mostra-se, também,
importante para 0 R&S e para a Gestéo de Talentos, na medida em que corresponde aos
esforcos efetuados pelas organizacGes no sentido de promover a melhor adaptacdo dos
colaboradores e, consequentemente, que 0s mesmos tenham um melhor desempenho

(Mendrico, 2016) e se minimize a taxa de turnover (Sharma & Stol, 2020).

Analisando toda a informacdo acima descrita conseguimos identificar
discretamente a relevancia do capital social (Kroll & Tantardini, 2017) e do impacto das
emocOes (Conradie, 2019). Para entender esta relagdo teremos de ter ciente que o
Acolhimento leva o individuo a estar em contacto com uma nova cultura e novos

agentes sociais. Assim sendo, a Socializagdo e o Acolhimento e encontram-se
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relacionados com conteudos de ciéncias como a Psicologia Social, Psicologia

Organizacional, Sociologia e Antropologia (Delvas, 2017).

O primeiro dia do novo colaborador € critico para a empresa, uma vez que
influéncia a retencdo de talento (Calheiros, 2019), é critico para o novo colaborador
devido a gestdo emocional (Rego et al., 2015; Vuori et al., 2018), controlo da ansiedade
(Fernandes et al., 2007) e critico para os colaboradores internos originando
naturalmente, atitudes de defesa e receio referentes as mudancgas que podem acontecer e
poderd interferir ou condicionar as suas expetativas (Cardoso, 2016; King et al., 2020).
O Gestor de RH apos verificar qual a estratégia de atividades de acolhimento a
implementar, deverd considerar a existéncia de atividades de orientacdo, formacéo e
suporte, incluindo o novo colaborador, os colegas, o responsavel de GRH, a chefia e o
responsavel da empresa (Cardoso, 2016; Delvas, 2017).

Orientacéo

A oientacdo compreende um conjunto de atividades que é voltada
especificamente para o recém-chegado (Sharma & Stol, 2020) as atividades devem ser
planeadas de acordo com 0s objetivos, praticas e envolvente da empresa (Buchan &
Yang, 2019). Apesar de ndo existir um plano de orientacdo como modelo, existem

quatro atividades que estdo sempre presentes (Sharma & Stol, 2020):

1

Procedimentos administrativos e legais;

N
1

Conhecimento da histéria, valores, missdo, cultura da empresa e projetos
desenvolvidos (Buchan & Yang, 2019);

3

Introducéo as fungdes (Buchan & Yang, 2019);

4

Atribuicdo de um mentor ou padrinho;

Os programas de orientacdo devem, também, incluir métodos focados nas
emoc0Oes e em problemas concretos (Klein & Polin, 2015). Os programas devem ter o
objetivo de diminuir o stress e a ansiedade (Calheiros, 2019) e aumentar a confianca nas

suas competéncias do novo colaborador (Fang, Duffy, & Shaw, 2011).
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Formacéo

A formacdo passa pelo desenvolvimento de competéncias (Rego et al., 2015) e
poderd ser dada ao colaborador durante todo o tempo que ird permanecer na empresa,
contudo o nosso foco é a formag&o inicial. A formacéo inicial é aquela que acontece nos
primeiros dias e tem como objetivo melhorar as préaticas da funcdo, ou seja, a formacéo
que é dada na fase de Acolhimento. A formacdo podera ser dada segundo as taticas de
socializagédo, de duas formas: coletiva ou individual (Van Maanen & Schein, 1979).
Também podera ser recebida on-line (Sharma & Stol, 2020), baseada em ferramentas e
programas da empresa (Panichella, 2015) e com programas de mentoria (Sarma et al.,
2016).

Os programas de mentoria ganham relevancia da literatura uma vez que
envolvem a aprendizagem na funcdo e o apoio psicossocial. O novo colaborador ira
aprender a desempenhar a sua futura funcdo com uma pessoa experiente na area
(Casado-lumbreras et al., 2011) que serd a pessoa com quem passara mais tempo

criando relagcbes de amizade.
Suporte

Quando um novo colaborador passa a fazer parte da empresa, este passa por um
conjunto de etapas que ndo devem ser vistas de forma isolada. Desde o primeiro dia até
ao ultimo, o novo colaborador passa por um processo continuo de apoio e de feedback
(Sharma & Stol, 2020). A empresa devera criar um ambiente propicio a discussao de
ideias, permitindo ao novo colaborador esclarecer as suas dividas. Buchan (2019)
consegue perceber que os recém chegados a equipas de projeto preferem utilizar o
motor de pesquisa Google a esclarecer davidas com os seus colegas e ndo colocam em
causa a veracidade da informacéo recolhida. Compreende-se assim a importancia de um
clima de cooperacdo dentro da organizacdo. A pessoa que acompanha 0 novo
colaborador devera estar disponivel para apresentar um feedback construtivo e criar uma
relacdo positiva entre os pares afim de se poder discutir questdes pessoais que possam
afetar o desempenho (Sharma & Stol, 2020).
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3.3Acolhimento Inovador

A envolvente externa das empresas encontra-se em mudanca e € importante as
organizacOes terem uma cultura inovadora e de rapida reposta as exigéncias do
mercado. Para que o recém-chegado dé respostas acertadas e inovadoras € necessario
reorganizar os programas de Acolhimento. Podera definir-se como programa de
Acolhimento Inovador todos os programas que incluem atividades em que exista
interacdo entre os membros podendo existir criacdo de relacionamentos entre as partes e
uma forte componente pratica em torno das atividades desenvolvidas no primeiro ano de

contratacdo (Sims, 2011).

Um programa de acolhimento tradicional, geralmente, ocorre no primeiro dia
de trabalho ¢ é apresentada informagao de “sobrevivéncia” (Sims, 2011) - o manual de
acolhimento e/ou apresentacdo sobre a empresa. O contetdo da formacao € fixo e ndo se
tem em consideragdo as experiéncias e conhecimentos do recém-chegado (Rego et al.,
2015).

Tabela 6 -Programa de acolhimento tradicional e programa de acolhimento inovador

Duracdo Atividade com | Téticas de Socializacdo
mais realce

Programas de | Primeiro dia Orientacéo Maioritariamente  taticas  de
acolhimento orientacdo institucional
tradicionais
Programas de | Primeiro ano Formacéo Maioritariamente  taticas  de
acolhimento orientacdo individual
inovadores

Fonte: Elaboracéo propria

Com as duas comparacGes acima descritas conseguimos diferenciar os dois
programas de acolhimento — o tradicional e o inovador — pela sua duracdo, pela
importancia que as atividades de orientacdo tém em cada tipo de acolhimento e pelo tipo

de taticas de socializacdo que estdo subjacentes a cada tipo de acolhimento (tabela 6).

O programa de acolhimento devera ter um nome algo que marque a empresa,
que a represente ou entdo algo que esteja relacionado com o programa em si. A

preparacdo e o dia antes do processo de Acolhimento é tdo ou mais importante que o dia
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do Acolhimento do novo colaborador. Devemos entdo enumerar etapas de
reorganizacdo do processo de Acolhimento, para que o Gestor de RH consiga
implementar o Acolhimento Inovador (Sims, 2011): 1) criar uma equipa de projeto; 2)
Recolher informacdo importante; 3) Definir os objetivos para 0 novo programa de
acolhimento inovador; 4) Planear o programa de Acolhimento Inovador; 5) Identificar o
publico-alvo; 6) Fornecer recursos virtualmente 7) Desenvolver o programas de

formacédo 8) Obter e medir resultados.
A equipa de projeto devera ser comporta por:

e Colaboradores que apresentam desempenho positivo e que exercdo fungdes em
diferentes Departamentos da empresa;

e Colaboradores que estejam na empresa ha mais de um ano;

e Pessoas que exercdo fungdes num nivel hierarquico intermédio, ou seja, a pessoa
que sera, a ponte dos objetivos estratégicos da empresa e financeiros, podendo

assim transmiti-los ao novo colaborador.

A recolha de informacéo passa por rever todos os documentos existentes na
empresa, como por exemplo a Analise e Descricdo da funcdo a contratar, planos de
formacdo, manuais de Acolhimento, entre outros. Para definir os objetivos do novo
programa de Acolhimento, deveremos definir a situagé@o atual (com base na informacao
recolhida), classificando os pontos fortes e fracos do programa de Acolhimento atual,
conseguindo assim definir os objetivos e a¢bes a alcancar. Devemos identificar também
a pessoa responsavel por cada atividade e quais 0S recursos necessarios para gque a sua

execucdo seja possivel.

A diversidade possivel do publico-alvo, cria a necessidade de o definir, para
assim pode ir de encontro com as verdadeiras necessidades dos recém-chegados.
Conseguem-se, assim, programas de Acolhimento com maior aplicabilidade nas tarefas
da funcdo. O fornecimento de recursos de forma virtual permite as multinacionais
criarem programas de Acolhimento idénticos e diminuir a disparidade na cultura
organizacional. O gestor de RH devera verificar quais as informacdes que devem ser
dadas de formal virtual. O desenvolvimento de programas de formacao de curta duragéo
para apresentar valores, produtos e servicos. Por fim o gestor de RH devera medir os

resultados do programa de acolhimento inovador e proceder as devidas alteracdes.
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Abordar a forma como se deve planear o processo de acolhimento permite a
empresa planear uma estratégia de acolhimento inovador (Sims, 2011). Algumas
atividades utilizadas recentemente ou reestruturas em programas de Acolhimento tém

vindo a ser estudas e merecerem o nosso destaque neste trabalho.

Tabela 7- Atividades de Acolhimento Inovador

Orientacéao Formacéo Suporte
Atividades S Aplicagdes
Burocréticas SRl (Apps)

Plataformas

Video . -
institucional e-Iearn|r_1g e Redes Sociais
b-learning

Manual de .. .
acolhimento Apkcagoes Atividades de
virtual (Apps) team-building

Redes Sociais

Mindfulness

Fonte: Elaboracéo propria

As atividades de orientacdo deverdo guiar o novo colaborador e minimizar o
stress que é sentido antes do primeiro dia de trabalho. O colaborador devera ser
informado da escolha da empresa, telefonicamente ou presencialmente, para que possam
ser retiradas todas as ddvidas. Posteriormente, devera ser enviado um email com o
pedido de informacédo e o pedido dos dados para todos os procedimentos burocraticos,
assim no primeiro dia o colaborador devera ter todos os documentos necessarios a
contratagdo preparados. Podera ainda ser enviado o manual de acolhimento virtual e/ou
um video institucional. O objetivo é o novo colaborador no primeiro dia, estar
ambientado ao clima da empresa. O facto der ter a informagdo disponivel
informaticamente, permite ao recém-chegado ler os documentos as vezes que quiser e

envolver a familia neste processo (Sims, 2011).
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As atividades de formacdo tém vindo a modificar-se e hoje temos métodos de
formacdo muito diversificados e inovadores, como é o caso da gamification. O estudo
de Mourdo (2013) apresenta uma solucdo de acolhimento baseada na teoria de
aprendizagem de conectivissimo, a gamification. Por gamification entende-se um
conjunto de elementos de jogo que motivam a comportamentos de ndo-jogo, ou seja, em
contextos organizacionais (Robson, Plangger, & Kietzmann, 2016). Este contexto esta
muitas vezes relacionado com o engagement (Robson,Plangger, & Kietzmann 2016), ou
seja, desenvolve a motivacdao dos novos colaboradores, relacionando-se com as teorias
fundamentais de Psicologia como a motivacdo intrinseca e extrinseca(Mourdo, 2013;
Seaborn & Fels, 2015). O estudo de Song (2019) prova que as redes sociais orientadas
para o trabalho em combinacdo com a gamificacion permitem a empresa ter momentos
de aprendizagem através da comparacdo entre os pares. Por outras palavras, a
informacdo ao recém-chegado é dada através da competitividade e do divertimento, que
sera a base de uma formacdo com técnicas de gamificacion (Mourdo, 2013; Seaborn &
Fels, 2015).

Existem hoje plataformas intranet nas empresas que facilitam a formacéo,
plataformas e-learning e b-learning, que representam uma boa solucdo quando falamos
de empresas multinacionais (Rego et al., 2015). A formacéo via e-learning e b-learning
permitem que a informacdo esteja sempre disponivel, a qualquer hora e em qualquer

lugar basta 0 novo colaborador ter acesso a Internet (Sims, 2011).

As aplicacdes para telemoveis sdo a nova forma das empresas comunicarem com
0s consumidores, sendo o colaborador um cliente interno das empresas. As Apps das
empresas também podem conter um espaco dedicado aos colaboradores, a informacéo
da organizagdo, e jogos que permitem a interatividades entre as pessoas e/ou
movimentacdo com o corpo, como forma de exemplificar o correto processo produtivo
(Wiley, 2015).

O uso de redes sociais tem vindo a aumentar por parte das empresas (Song et al.,
2019), apesar dos estudos acerca deste tema serem recentes (Dong & Wu, 2015). Os
estudos tém vindo a comprovar que o uso de redes sociais sao uma forma de apoio nas
atividades comerciais, de atendimento ao cliente (Braojos, Benitez, & Llorens, 2019),
para o desempenho (Song et al., 2019), para o envolvimento dos colaboradores e para o

Recrutamento e retencdo de talentos (Dong & Wu, 2015).
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Song et al. (2019) distingue dois tipos de redes sociais: as orientadas para a
socializacdo (Facebook, Twitter ou WhatsApp) e as redes sociais orientadas para o
trabalho (Facebook Work Place ou PHC CS Colaborador web). As redes sociais
orientadas para a socializa¢do séo plataformas web que permitem a troca de informacéo
social e pessoal, ou seja, facilitam a expressao e influéncia os individuos na rede social
da organizacédo através do apoio social, da amizade, do respeito (Ali-Hassan, Nevo, &
Wade, 2015) permitindo aumentar a confianca entre membros através da diminuicao da
distancia psicologica, aumentado o compromisso organizacional (Luo, Guo, Lu, &
Chen, 2018). As redes sociais com foco no trabalho facilitam a disponibilizacdo de
recursos de formacdo, permitindo uma maior rede de colaboracéo e troca de informacao
entre 0os membros acerca de formacdo, das tarefas, de eventos e comunicagédo
corporativa interna (Song et al., 2019). A juncdo destas duas redes sociais permite um
maior desempenho da equipa e dos colaboradores (Song et al., 2019), ou seja, 0 uso
destas plataformas podera ser fundamental na integracdo de novos colaboradores, uma

vez que desenvolve o capital social (Ali-Hassan et al., 2015).

As atividades de team-building podem complementar o uso das novas
tecnologias criando momentos de formacdo comportamental entre a equipa e 0 novo
membro. As atividades team-building poderdo ser algo que envolva uma experiéncia
emocional forte, por exemplo a pratica de desportos radicais, ou uma atividade que
simbolize a mudanca e manifeste no novo colaborador o risco de assumir um novo
cargo (Cardoso, 2016).

A gestdo do stress negativo no processo de integracdo, tem vindo a ser estudada
como forma de comprovar o relacionado entre o acolhimento e o desempenho do novo
colaborador (Fernandes et al., 2007). Os exercicios de relaxamento, ou a pratica de
mindfulness poderdo ser uma resposta para a melhor gestédo do stress, reduzindo-o de

forma eficaz e diminuindo a ansiedade (Ramos & Goncalves, 2016).

Os programas e estratégias de RH e de Acolhimento passam a ser dinamicos e
de acordo com as necessidades especificas de cada colaborador (Smith, 2017). Estamos
perante o equilibrio entre as empresas (desenvolvem politicas que diminuam o turnover
voluntario, adaptam-se as novas geracGes e as novas exigéncias do mercado de trabalho)
e 0 que os colaborares (procuram melhores oportunidades e novos desafios). O

equilibrio podera apresentar-se em pequenas mudancgas que tornam a empresa centrada
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na cooperacao entre os colaboradores (Buchan & Yang, 2019), através da conetividade
a plataformas que maximizem a atengdo do recém-chegado (Seaborn & Fels, 2015), a
facilitacdo de relacGes entre os colaboradores (Song et al., 2019) e diminuindo o
disstress (Fernandes et al., 2007). O disstress acontece quando 0s stressores Ssdo
considerados danos ou ameacas e podera manifestar sentimentos negativos e
consequéncias desfavordveis para o bem-estar e salde do individuo (Kozusznik &
Rodriguez, 2015).

Se a empresa seguir préaticas de Acolhimento Inovadoras, esta poderé ter equipas
com melhores relagdes (Buchan & Yang, 2019), maiores niveis de desempenho (Ali-
Hassan et al., 2015), menos conflitos nas equipas, melhor coordenacdo nas equipas de
projeto (Batistic, 2018), mais felicidade episddica (sentir felicidade de forma
momentanea; alegria), menos niveis de turnover (Sims, 2011), melhor gestdo do stress
negativo (Malinowski & Lim, 2015) e, consequentemente, melhor desempenho
(Fernandes et al., 2007). Apesar de alguns estudos apontarem para alguns pontos
negativos da utilizacdo de tecnologias nas empresas, por exemplo a sua méa utilizacdo
(Song et al., 2019), devemos encarar 0 uso de tecnologia como uma forma

complementar as formas tradicionais de Acolhimento e Integracéo.
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4. DESCRICAO DAS TAREFAS
DESENVOLVIDAS NO ESTAGIO

4.1Introducéo

Neste capitulo serdo descritas as tarefas propostas e desenvolvidas durante o
periodo de estagio, na area de GRH, sendo que houve um maior foco para a criagéo de
um plano de Acolhimento Inovador. Nas primeiras semanas, o Diretor de Recursos
Humanos, permitiu-me ter contacto com todos os processos do departamento, desta
forma avaliei cada um deles e propus melhorias de forma a tornar os procedimentos

mais eficazes.
As tarefas realizadas foram em vérias areas e politicas de GRH, a saber:
e Andlise e Descri¢do de Funcoes;
e Recrutamento e Selecdo;
e Acolhimento;
e Avaliacdo de Desempenho;
e Gestdo Administrativa de Recursos Humanos;

As funcbes existentes na hes-sistemas informaticos, sdo, maioritariamente, de
carater comercial e informético, concluindo que existem elevados niveis de turnover e a
necessidade de ter equipas criativas com pouca resisténcia a mudanca (Ertirk &
Vurgun, 2015; Kenda& Bastistic, 2018; Braojos et al., 2019; Buchan & Yang, 2019).

4.2 Atividades desenvolvidas

4.2.1 Descritivo e Analise de fungdes

A hes-sistemas informaticos, ndo apresentava qualquer documento que se
pudesse equiparar a uma Analise ou Descricdo de funcdes, assim sendo, a pesquisa e 0s
dados recolhidos tiveram o intuito de criar um documento de origem. Com o
planeamento da elaboracdo da Andlise FuncBes e a sua Descricdo, organizamos a

empresa por departamentos e colocamos em pratica o processo de forma gradual, para
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assim conseguirmos entregar o maximo de atencdo aos colaboradores. A informacéo foi
recolhida tendo por base o questionario (Anexo I) que é apresentado na obra de Rego
(2015), entrevistas (Anexo I1) e anélise de documentacdo existente.

A observacdo das tarefas ndo foi realizada, devido a escassez de tempo, contudo
a Direcdo foi previamente avisada que o0 mesmo deveria acontecer e existir uma revisdo
do documento. Tendo em conta a dimensdo da empresa, as fontes de informacéo
utilizadas no processo, foram os titulares do posto de trabalho e os supervisores. Sendo
assim podemos concluir que os métodos utilizados neste processo de Analise e
Descritivo de fungdes, foram orientados para o trabalhador de forma padronizada (Rego
etal., 2015).

O modelo da andlise e descricdo de funcbes (Anexo Il1) divide-se em (Rego et
al., 2015; Camara, 2017):

o Identificacdo da funcéo;

o Obijetivos;

o Deveres e responsabilidades;

o Recursos;

o Relacgdes;

o Requisitos para desempenhar a funcao;
o Perfil de Competéncias;

Matriz de Competéncias;

A informacgdo encontra-se num “manual de fung¢des”, contudo o objetivo sera
otimizar o processo e colocar a informagdo no Software de gestdo utilizado pela
empresa. O programa ira gerir de forma automaética a informacéo, necessaria para cada
atividade de RH.
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4.2.2 Recrutamento e Selecdo

As atividades no processo de R&S tiveram como objetivo o melhoramento de

algumas préaticas ja existentes. Para se entender a mudancas que foram feitas

devemos analisar a tabela 8.

Tabela 5 - Analise das tarefas de R&S

Antes do estagio

Depois do estagio

Elaboracédo de anuncios de

emprego;

Elaboracdo de anuncios segundo o AIDA
(atencgéo, interesse, desejo e acdo) (Anexo
V)

Inexisténcia de comunicacao

as candidaturas;

Implementacdo de respostas automaticas as

candidaturas;

Parcerias com o IPLeiria e
Instituto Superior de
Contabilidade e Administracdo
de Coimbra (ISCAC);

Atividades

realizadas

Nova parceria com Instituto Superior de
Engenharia de Coimbra (ISEC);

Inexisténcia de um plano de
participacao em férias de

emprego;

Existéncia de um plano de participacdo em

férias de emprego;

Pré-selecdo intuitiva;

Tabela de avaliagdo curricular (Anexo V);

Selecéo focada na funcao;

Selecéo focada na funcéo e na personalidade

aplicacdo do modelo Big Five;

Entrevistas individualizadas

sem tabela de avaliagéo.

Entrevistas individualizadas com uma

Estrutura de Entrevista (Anexo VI).

Fonte: Elaboracéo propria

As atividades desenvolvidas na pratica de Recrutamento tiveram como objetivo

melhorar a dindmica entre a empresa e a comunidade envolvente, através de andncios

com uma dindmica de comunicacdo diferente, parcerias, participacdo em feiras de

emprego, possibilitando assim o reconhecimento da empresa para os futuros candidatos.

As mudangas no processo de Selecdo pretendem aumentar a viabilidade e fiabilidade

dos métodos existentes anteriormente.
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4.2.3 Acolhimento e Integracéo
O Acolhimento e Integragdo deveriam ser um dos pontos fortes e estratégicos de
Recursos Humanos na empresa, devido aos beneficios que o processo repercute nos
niveis de turnover, satisfacdo e produtividade (Ertirk & Vurgun, 2015; Kenda &
Bastistic, 2018; Braojos et al., 2019; Buchan & Yang, 2019), contudo, ndo era essa a
realidade no inicio do estégio.

No capitulo nimero cinco (Proposta de Solucédo), sera, em detalhe, mencionado
a elaboracdo de todo o processo de Acolhimento, tendo como objetivo criar,
desenvolver e implementar um processo de Acolhimento Inovador. Podendo a empresa
assim diferenciar-se, dos concorrentes captar mais candidatos e diminuir desmotivacéo,

aumentar a identificagdo organizacional e diminuir a vontade de sair da empresa.

4.2.4 Avaliacdo de desempenho

No planeamento do processo de Avaliacdo de Desempenho percebemos que a
sua implementacdo, seria feita de forma gradual e que se iria, apenas, elaborar a
primeira fase da mesma, tendo em conta a duracdo do estagio. Neste sentido, definimos
as competéncias transversais de acordo com os valores da empresa e as competéncias
especificas foram analisadas de acordo com a da Andlise e Descricdo de Funcgdes
(Camara, 2017). Os indicadores de avaliagdo tém foco no comportamento concreto do
colaborador (Camara, 2017), para assim tornar o processo mais fiavel e aceitavel por
parte dos colaboradores (Rego et al.,, 2015), ou seja, elaborou-se uma checklist

comportamental (Anexo VII) de acordo com os valores da empresa.

Nesta primeira fase, o colaborador ird apenas fazer a autoavaliacdo, ndo havendo
avaliacdo de outros agentes. Desta forma, tentamos que os colaboradores se sintam
motivados a participar no processo e tomem consciéncia do que fazem e do que
deveriam fazer. A Avaliacdo de Desempenho serd realizada de 6 em 6 meses com a
devida reuniéo de feedback, para assim haver aproximagao e comunicagao entre a chefia
e o0 subordinado. Para que o feedback seja focado em comportamentos, e seja utilizada a
técnica da sandwich, foi elaborador um documento de suporte a chefia, para assim
poder indicar os comportamentos positivos e negativos do colaborador. Este documento
ndo terd como objetivo dificultar o processo ou torna-lo mais burocratico, mas sim ter o
intuito de auxiliar a chefia na comunicacdo de feedback e evitar erros e enviesamentos

NO Processo.
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4.2.5 Apoio nas tarefas administrativas

As tarefas administrativas de RH s&o realizadas pelo Profissional de

Contabilidade, nas quais tive alguma participacdo e autonomia sempre que possivel,

realizei:

Processamento salarial;

Inscricdo dos colaboradores na Seguranga Social;
Inscricdo dos colaboradores no fundo de compensacéo;
Criacdo da ficha de colaborador em PHC;

Marcacdo de consultas de medicina no trabalho;

Organizacdo do arquivo;

4.2.6 Banco de ideias

Durante o periodo do estagio, foi criado um espaco para que eu pudesse apresentar com

algumas ideias e poderem ser implementadas no decorrer do estagio ou, eventualmente,

mais tarde. Posso a enumerar as ideias que foram apresentadas a Dire¢do da empresa:

1.

Instalar uma maquina de café, no refeitério da empresa, para que todos o0s
colaboradores a pudessem utilizar e seria oferecida uma chavena de café

diminuido assim o uso de plastico na empresa;

Oferecer brindes (tapete de rato, garrafa, saco das compras) aos colaboradores e

gue os mesmos tivessem, incluidos no kit de acolhimento;

Colocar um saco de boxe nas instalacdes, para os colaboradores libertarem o

stress e como forma de melhorar a motivacgao dos colaboradores;

Criar mais momentos de convivo entre os colaboradores, a comemoragéo de
varias datas ao longo do ano, que tenham como objetivo motivar o0s
colaboradores. No periodo em que estive na empresa comemoramos o dia de
Sdo Martinho, com um magusto e almogo convivio na empresa e 0 aniversario

da hes;
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5. Enviar um email de parabéns para cada colaborador, seriam mensagens

personalizadas a cada um;

6. Oferecer o dia de aniversario aos colaboradores e/ou o dia de aniversarios dos
filhos;

7. Divulgar a participacdo em atividades de Responsabilidade Social;
8. Reciclar o papel utilizado;

9. Realizar atividades de carater social com a participagdo dos colaboradores
(cabazes de Natal solidarios e plantacéo de arvores no Pinhal de Leiria).

O banco de ideias, permitiu-me conhecer melhor a empresa e ir de encontro com
a cultura e os seus valores, podendo dar o meu contributo com ideias e serem
implementadas. Tornou-se assim, obrigatorio ouvir todos os colaboradores, estimular a
minha criatividade e capacidade de resolucdo de problemas, para criar respostas as
dificuldades encontradas e melhorar a capacidade argumentagdo para defender as

minhas ideias junto da geréncia.
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5.IDENTIFICACAO DO PROBLEMA

Na hes-sistemas informéticos, a satisfacdo e motivacdo dos colaboradores, séo
dois fatores importantes para a empresa. Contudo, a taxa de turnover apresenta-se
elevada e a adaptabilidade dos novos colaboradores ao sistema da empresa apresenta-se

abaixo do expectavel, para os membros da Direcé&o.

Apesar de no estagio ter desenvolvido atividades em inimeras areas da GRH -
tal como descritas anteriormente - o foco do relatério estava definido como sendo a area
do Acolhimento e, claro, com um caracter inovador. Assim, no &mbito do Acolhimento,
a empresa ndo apresentava atividades delineadas, o que tornava o processo confuso e
pouco claro. Esta falha era considerada, pelo Diretor de RH, como algo grave que teria

de ser estruturado e melhorado.
Antes do estagio, o processo de Acolhimento apresentava as seguintes atividades:

e A formacdo dada pela hes-sistemas informaticos: de forma individual, informal

e aleatoria, 0 que se tornava um pouco confusa para o recém-chegado.

e A formacdo dada pela marca que o colaborador iria representar:
posteriormente todos os colaboradores terdo formacdo de acordo com a marca e
parceiros que representam, por exemplo um comercial Certificado Altice empresas,

teria a formacdo dada pela Altice com os devidos momentos de avaliagéo.

O grande problema identificado centrava-se na falta de atividades de orientagédo
e suporte. O novo colaborador ficaria apto a vender produtos Altice, por exemplo, mas
ndo Ihe era apresentada a empresa onde trabalhava. N&o existindo um momento em que

o colaborador percebesse a cultura, valores da empresa ou préaticas existentes.
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6. PROPOSTA DE SOLUCAO

6.1 Acolhimento inovador

A proposta de Acolhimento Inovador tem como objetivo a criagcdo de um plano
que possa ser diferenciador na empresa. As atividades de Acolhimento devem ser
simples e a0 mesmo tempo completas para tornar a adaptacdo do novo membro mais

rapida e eficaz.

O planeamento do programa de Acolhimento iniciou-se com a identificacdo da
equipa de Acolhimento e a pesquisa de informacdo necessaria para o planeamento do
processo de Acolhimento Inovador. Foram entdo realizadas entrevistas (anexo VIII)
para perceber o que era feito na empresa e o que os colaboradores achavam correto
fazer. O objetivo seria perceber como era realizado o Acolhimento na empresa, como
era visto o Acolhimento por parte dos colaboradores e poder utilizar algumas ideias na
nova solucdo, para que os colaboradores sentissem que 0 processo era de todos os
membros da organizacdo. O plano passa por dois momentos: 1) o hardware, em que o
novo colaborador ird perceber como a empresa funciona, as normas e regras da empresa
e 2) o momento software que serd focado na marca que cada um representa e 0

Departamento de RH néo tera qualquer plano de agéo.

Foram elaboradas checklist (anexo IX) anuais, podendo com o tempo ser
modificadas, de acordo com as necessidades do recém-chegado. A checklist permite
perceber quais as tarefas que vao ser realizadas, as pessoas que vao realizar as tarefas e

0S recursos a utilizar.

O recém-chegado sera informado da decisdo da empresa e posteriormente, sera
enviado um email ao colaborador a pedir os dados para o contrato e para a inscri¢cdo na
Seguranca Social, quando o novo colaborador chegar a empresa tera todas as
formalidades preparadas para o receber. Nesse email sera enviado um video de boas-
vindas, onde serdo mostradas as instalacbes da empresa, os seus futuros colegas e 0s
socios deixardo uma mensagem de boas-vindas ao futuro colaborador. Serd também

enviado um email a todos os colaboradores da empresa a avisar da nova contratagéo.
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Quando o colaborador chega a sala de formacdo encontrara o kit de acolhimento
com uma chévena para o café, um caderno e uma caneta para poder anotar todos 0s
pontos que achar importantes, um tapete para o rato, uma moldura para colocar na sua
secretaria a fotografia de alguém importante, um voucher de salde e bem-estar, o cartdo
de descontos Acilis (Associacdo de Comercio, Industria, Servigos e Turismo da Regido
de Leiria), convite para os familiares poderem visitar as instalagdes, o cartdo refeigéo e
cartdes com o seu email e contactos institucionais, caso seja um comercial terd ainda o
seu telemovel de servico. Este kit de acolhimento tera um saco com sementes e um
vaso, de forma a personificar a relacdo entre a empresa e 0 novo colaborador, ou seja,
tal como a planta que o colaborador, os sdcios e o padrinho irdo plantar e que precisa de
ser cuidada, também a relacdo entre todos tera que ser cuidada, para num futuro

proximo se possa verificar o crescimento de “flores”.

A forma como é apresentada a formacdo Hardware pode modificar-se, visto sera
uma formacdo com atividades de gamification mas o contetdo ndo deve ser alterado,
pois estamos a ensinar a cultura da empresa a um novo membro. Caso haja algum
imprevisto foi criado um manual de “aculturacdo” este manual dard apoio ao

responsavel pela formacdo hardware.

A hardware ira apresentar os seguintes temas:

e Apresentagdo da empresa;

e Apresentacdo dos beneficios;

e Apresentacdo das politicas e procedimentos da empresa;
e Apresentacdo dos programas da empresa,;

Com base na gamification o colaborador terd de resolver sopa de letras (Anexo
X), descobrir erros em textos para indicar as politicas e procedimentos da empresa
(Anexo XIl) e palavras cruzadas (XII), para assim conhecer melhor a empresa e todos 0s
aspetos fundamentais na sua cultura, praticas e valores. Para o colaborador conhecer
melhor todas as pessoas da empresa, serdo espalhadas peca de um puzzle pelos varios
Departamentos. Na formacdo serdo apresentadas pistas do Departamento onde se

encontra cada pe¢a, 0 objetivo sera o novo colaborador conseguir descobrir qual o
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Departamento com o menor numero de pistas e dirigir-se ao mesmo para pedir a peca

do puzzle, no final ter& o logotipo da hes completo.

O padrinho de Acolhimento ira apresentar a funcdo do novo colaborador para
assim conseguirmos a fazer a ligacdo entre os dois. Segue-se 0 almogo com o padrinho
de Acolhimento, o responsavel de RH e o responsavel de departamento. Havendo assim,
um momento descontraido para cada um se conhecer melhor sem ser dentro da
organizacdo, onde poderdo falar de gostos pessoais, de passatempos preferidos, o

objetivo é ser o mais informal possivel.

Depois do almoco caso seja possivel é apresentado ao novo colaborador o
programa de formacdo software. No final do dia existe um lanche convivio organizado
por todos os membros da organizacdo, o tema sera apresentado pelo Departamento de
RH e em conjunto terdo de organizar a decoragdo, a comidas e bebidas. Por exemplo,
procede-se ao Acolhimento de um novo colaborador, € escolhido em tema, entregue um
cabaz com ingredientes, materiais para a decoracdo do espaco e os colaboradores teréo

de organizar uma festa recorrendo a criatividade.

A primeira semana sera marcada pela analise de necessidade de formacdo (anexo
XI1I) , pela avaliacdo do programa e pela transmissdo de feedback (anexo XIV), todos
estes pontos sdo referidos na literatura com elevada importancia para 0 novo membro.
Através do levantamento das necessidades de formacdo, conseguimos adaptar a

formacédo a cada pessoa de acordo com as suas limitacdes.

Todos os departamentos apresentam comerciais ou técnicos que estdo fora da
empresa e apenas terdo ligacdo uns com os outros através do programa GoGest e PHC
colaborador Web. Denota-se essencial a presenca de atividades de team-building para
fortalecer os lacos sociais entre 0s membros do departamento. Foi desenvolvido um
livro com atividades de team-building dividido em atividade de desenvolvimento de
equipas, comunicacdo e criatividade, confianca e quebra gelo. Além do manual, foi
planeado um monopdlio humano onde as ruas serdo nomes de clientes importantes e as
cartas de azar e sorte sdo baseadas em expressdes técnicas que a empresa utiliza no seu
quotidiano. Durante a primeira semana, é ainda, organizada a visita, dos familiares do
novo colaborador, a empresa para assim, existir um maior equilibrio entre o conflito

trabalho familia.
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Os proximos meses no processo de Acolhimento dependem da evolucdo do
colaborador na formacdo. Mas serdo sempre acompanhados por questionérios de
avaliacdo (anexo XV) do colaborador acerca do processo de Acolhimento, verificagdo
do plano de Formacéo e avancos nas competéncias necessarias para a funcédo. O recém-
chegado devera ter uma reunido com o0 seu mentor onde todos estes pontos séo
debatidos incluindo, o feedback deste tempo na empresa. Passado um ano a empresa
avalia o desempenho do novo colaborador na funcgéo, verifica-se se o plano de formagéo
foi cumprido, é transmitido o feedback ao colaborador e caso se verifique as

competéncias necessarias, podera apadrinhar um novo membro da empresa.
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7.CONCLUSAO

Fazendo uma retrospetiva dos meses de estagio curricular na hes-sistemas
informaticos e da realizacdo deste relatério de estadgio, posso afirmar que ambos se
mostraram bastante benéficos para 0 meu crescimento pessoal e profissional, permitindo
desta forma consolidar conhecimentos académicos e desenvolver competéncias no
contexto pratico da GRH, sendo apenas possivel porque alinhei os conteidos tedricos a

pratica.

O contexto préatico deste relatério, permitiu-me verificar como séo entendidas e
planeadas as tarefas de RH na pratica, em especial numa pequena e média empresa.
Através das tarefas de RH foi-me permitido experienciar uso de programas como o PHC
e o Idomtime. No contexto teorico, através da revisdo de literatura, o presente relatorio
demonstra que as praticas de Recursos Humanos tém vindo a ganhar visibilidade no
mundo empresarial, uma vez que é muito gracas a elas que é possivel atrair e reter os

melhores talentos nas empresas.

Este relatorio é, portanto, a confirmacdo da necessidade de praticas de RH com
cariz estratégico, para responder as mudancas organizacionais externas que se mostram
cada vez mais rapidas e constantes. As atividades de GP além de estratégicas devem ser
um meio de organizar os métodos de trabalho das empresas. Uma das atividades mais
importantes e mais desafiante na GP é a atracdo e retencdo de colaboradores com
competéncias certas para as vagas em aberto. Da atividade de atracdo e retencdo de
talento fazem parte o Recrutamento e a Selecdo de candidatos que apresentem as
competéncias certas e se identifiguem com a cultura e os valores da empresa. Para a
gestdo do talento, é fundamental que a empresa tenha uma estratégia de Socializa¢do

com atividades de Acolhimento.

O R&S tornou-se numa luta pelo talento e as empresas que conseguem ter niveis
de turnover mais baixos, sdo aquelas que investem em estratégias de Acolhimento dos
novos colaboradores. As novas tecnologias aliadas as atividades de Acolhimento, fazem
com que haja uma maior integracdo, que o novo colaborador se adapta-te mais
facilmente a cultura da empresa e exista uma melhor integragdo social entre o recém-

chegado e os membros da empresa. A préatica de Acolhimento Inovador podera ainda,
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ser uma estratégia diferenciadora da empresa, visto que a Atracdo de candidatos no setor
Tecnoldgico tem uma concorréncia muito agressiva e as taxas de turnover sdo bastante
elevadas. Assim, as empresas com estratégias bem delineadas e diferenciadoras vao ter

melhores condi¢cfes para conseguir superar este cenario.

Desta forma, a proposta de melhoramento do processo de Acolhimento
Inovador, ira ajudar a hes-sistemas informaticos a delinear estratégias de RH que
facilitem a atrac&o, retencéo de talentos na empresa, melhorando o nivel de criatividade,
visto que a criatividade é um fator essencial na area de Tl. A empresa tera, assim, um
processo interativo, que acompanha os novos colaboradores durante o primeiro ano na
empresa, facilitando a interacdo social, fomentando a confianca nas atividades

desempenhas, alinhado o processo a feedback e acompanhamento regular.
Limitacdes e futura investigacdo

Este relatorio, e em especial a proposta apresentada, tem algumas limitacdes.
Primeiro, os estudos sobre o uso de redes sociais com foco no trabalho, s&o muito
recentes pelo que as consequéncias, em especial as negativas, ainda nao estdo
totalmente identificados na literatura. Além disso, a acumulacdo de fungdes de ordem
diversa faz com que o conhecimento de préaticas de Recursos Humanos na empresa seja
escasso, e apesar de se querer implementar uma nova estratégia de GRH na empresa, 0
mais dificil serd esquecer velhos ambitos. Por Gltimo, tera de se ter em atengdo as
caracteristicas de personalidade dos individuos, por exemplo no caso de recém-
chegados com personalidades mais reservadas, podera acontecer que certas atividades
sejam modificadas, ou realizadas mais tarde, respeitando assim a personalidade de cada

um.

Assim sendo, futuramente poderia ser estudado se a juncdo de atividades de
gamification e team-building seriam uma mais-valia no Acolhimento dos novos
colaboradores e se um Acolhimento com este tipo de atividades permite a
diminuicdo do stress negativo, aumentando assim a produtividade do novo
colaborador. Futuramente também poderd ser verificado que tipos de taticas
permitem a diminuicdo da timidez ou quais as taticas que proporcionam um maior

aumentam na maturidade social.
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Adicionalmente, poderao vir a ser feitos estudos sobre 0 uso do Google Analytics e
do uso de hashtags como forma de avaliagcdo da captacdo dos anlincios de emprego no
setor da tecnologia, como forma de perceber qual a melhor abordagem para captar o

equilibrio técnico e social, pretendido numa equipa de projeto.
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ANEXO I - Questionario da AF e DF

Identificacao

Nome do ocupante do posto:

Titulo da funcéo:

Nome da chefia direta:

Funcéo:

Departamento:

Data de preenchimento_ / /

Supervisao (caso se verifique)

Liste os nomes e os titulos das funcdes que desempenha.

Nome Titulo

Experiéncia e formagéo

Qual o nivel minimo de escolaridade que deve ter uma pessoa em inicio

de atividade na fungéo que ocupa?

Que aptiddes e experiéncias deve ter uma pessoa antes de comecar a

desempenhar a fungédo que atualmente ocupa?

Que formacao teve no decorrer da fungdo que atualmente ocupa, e quanto
tempo (em média) demorara até alguém conseguir desempenhar a sua funcao de

uma forma satisfatdria, sem ter um acompanhamento direto?

OperacOes com equipamentos

Com que equipamentos/materiais/programas opera na sua funcéo?



Equipamentos Materiais Programas

Decisoes

Que tipo de decisdes considera serem as mais importantes que toma no decorrer

do seu trabalho e qual a percentagem de tempo dedicada a cada uma?
Responsabilidades

Qual o grau de responsabilidade que tem sobre: dinheiro, cheques, cofre,

seguranca, materiais, informacdo confidencial ou outros valores?

Qual o grau de responsabilidade que tem ena relacdo com clientes ou outras

pessoas fora da empresa?

Relacdo interna Relacdo Externa

Condicdes de trabalho

Que aspetos menos habituais sobre o seu trabalho e sobre o ambiente que o
rodeia considera que devem ser incluidos na descricdo da sua funcdo? (exemplo: hora

para estar no cliente, viagens, horarios)
Atividades irregulares

Que atividades realiza em periodos irregulares sobre ou em momentos muito

especificos (semanalmente ou mensalmente) e qual o seu objetivo?

Atividade Objetivo

Tarefas

Que atividades realiza e qual o seu objetivo?
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Atividade

Objetivo

Outros aspetos a salientar

Registe outros aspetos que considere importantes para descrever a sua

funcéo.
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ANEXO Il - Entrevista AF e DF

Identificacdo

Nome do ocupante do posto:

Titulo da funcéo:

Nome da chefia direta:

Funcao:

Departamento:

Data de preenchimento_ /

Tarefas

Que atividades realiza e qual o seu objetivo?

Atividade

Objetivo

Qual o grau de responsabilidade que tem ena relagdo com clientes ou outras

pessoas fora da empresa?

Relacdo interna

Relacéo Externa

Competéncias

Quais as competéncias necessarias para executar a funcao ?

Tarefa

Competéncia

Descricao

Grau
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ANEXO |1l - Modelo da AF e DF

Identificac&o da funcao

Funcéao Comercial
Departamento Departamento Comercial Altice
Categoria da funcao Trabalhador Semiqualificado

Deveres e responsabilidades

Atender os clientes

Acolher com uma saudacdao o cliente e preferencialmente trata-lo pelo nome;

Investigar as necessidades do cliente e apresentar a solugéo para a satisfagdo das

mesmas;

Fornecer a potenciais clientes informag&o sobre caracteristicas e fungfes dos bens

e equipamentos para venda e demonstrar a sua utilizagédo e qualidades;

Angariar e fidelizar clientes

Gerir as Leads de negdcio e prospecéao de novos clientes;

Analisar e garantir a informacgéao atualizada dos produtos Altice;

Fornecer aos clientes toda a informacdo sobre: caracteristicas e fungcbes dos
produtos e servicos apresentados, demonstrar a sua utilizacdo evidenciando os

pontos fortes, assim como 0s respetivos tarifarios e termos contratuais;

Apresentar propostas aos clientes pelos diversos meios: presencial , telefénica e

/ou email;

Preencher os documentos contratuais correspondentes a cada produto/servico;

Atualizar e dinamizar a carteira de clientes.

Apoiar no servi¢co pds-venda

Conhecer e garantir a satisfacdo do cliente com os produtos e servi¢cos adquiridos;

Avaliar as anomalias apresentadas pelo cliente, efetuar o seu registo e proceder de

acordo com as normas da mesma;

Mediar quando necessario 0s processos entre o cliente e o parceiro de negdcio.
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Requisitos

Critério

Descricao

Escolaridade Obrigatorio

12° ano Técnico Profissional

Formacéao

Obrigatorio

Vendas/comercial

Conhecimentos |Complementar

Comerciais e vendas

Complementar

Portfélio dos produtos Altice

Certificacao Obrigatorio Formacao e certificacdo obrigatorias e opcionais
para a manutencdo do estatuto da hes no
fabricante;

Experiéncia Preferencial 1 a 2 anos em fungdes similares

. Obrigatorio Inglés
ldioma __
Complementar | Outros idiomas
Outras Preferencial Disponibilidade horéria
Disponibilidade para deslocagbes
Dinamizar a carteira de clientes, prospecao e
angariacao de novos clientes;
o Gerir os clientes que Ihe séo atribuidos de modo a
Objetivos . assegurar a sua total satisfacao;
Comercial .
Manter o contacto permanente com o cliente bem
Altice como a apresentar periodicamente novas
oportunidades de negécio e solucdes de negdcio;
Realizar com aprovacdo as diversas formacoes
mandatarias garantindo o estatuto de comercial
certificado.
Relagbes
Internas Externas
Departamento Comercial Clientes

Departamento de Marketing

Fabricante/departamento comercial Altice

Departamento Suporte/Técnico

Fornecedores
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Recursos

Portatil; CRM
Telemovel; GoGest
Material de | Microsoft
o . Formuléarios para
Correio Eletrénico. PHC contratos
PIU
SFA
Competéncias Descricao Exigéncia
o _ Orientacdo para 0S 4
Competéncias Pessoais
' resultados
Comportamentais : _
Interpessoais | Persuaséao
Competéncias de lideranga e Orientagéo para o cliente
gestéo
Adaptabilidade 4
Assiduidade e pontualidade 4
Organizacionais Capacidade de decisao 4
Relacionamento interpessoal 4
Trabalho em equipa 4
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Orientacao

Orientacéo - Assiduidade Capacidade Relacionamento | Trabalho
para os Persuasdo Adaptabilidade
para o cliente e de deciséo interpessoal em
resultados
pontualidade equipa

Acolher (-:om uma saudacdo o cliente e X X X X X
preferencialmente trata-lo pelo nome;
Investigar as necessidades do cliente e
apresentar a solugdo para a satisfagdo das X X X
mesmas;
Fornecer a potenciais clientes informacao
sobfe caracteristicas e funcdes dos bens e X X X X
equipamentos para venda e demonstrar a
sua utilizacdo e qualidades;
Fornecer aos clientes toda a informagéo
sobre: caracteristicas e funcdes dos
produtos e  servicos apresentados, X X
demonstrar a sua utilizagdo evidenciando os
pontos fortes, assim como 0s respetivos
tarifarios e termos contratuais;
Apresentar propostas aos clientes pelos
diversos meios: presencial , telefénica e /ou X X X X X
email;
Preencher o0s documentos contratuais X X
correspondentes a cada produto/servico;
Atualizar e dinamizar a carteira de clientes. X X X X
Conhecer e garantir a satisfagcdo do cliente X X X X X X
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com os produtos e servigos adquiridos;

Avaliar as anomalias apresentadas pelo
cliente, efetuar o seu registo e proceder de

acordo com as normas da mesma;

Mediar quando necessario 0S pProcessos

entre o cliente e o parceiro de negdcio.

72



Titulo do relatério de estagio

ANEXO IV — AnuUncios

Acha que todos os problemas t8m uma selugio? Esta 3 procura de um novo desafio?
TEMOS O DESAFIO CERTO!

0O que valorizamos?

* Formacdo superior em Informatica de Gestdo, Gestdo de Empresas ou Economia;
* Conhecimentos em tecnologias de base de dados SQL e X-Base;

® Certificacdo PHC

* Conhecimentos na area da gestdo e processos;

* (Carta de Conduc3o.

Quais as carateristicas, para pertencer a equipa hes?

o Otimista e Positiv@;

s Sentido de responsabilidade;

* Autonomia;

* Raciocinio lagico;

* Espirito de equipa, determinacdo, dinamismo e proatividade.

Que tarefas ira realizar?

s Analisar as necessidades do cliente;
® Apoiar tecnicamente os utilizadores de PHC;
* Analisar, implementar e customizar o Seftware PHC.

0O que temos para lhe oferecer?

* Integracdo em equipa s6lida e dindmica;

® Participacdo em projetos de elevado reconhecimento;

* Formacdo inicial e continua;

* Possibilidade de evolucde na carreira;

* Viatura e equipamentos para desempenho das fungdes.

Se acha que tem o perfil certo para trabalhar connosco, envie j& o seu curriculo!

CANDIDATAR
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ANEXOS V- Tabela de Avaliacao Curricular

Grelha de avaliacéo curricular

Requisito/competéncia* | Candidato 1 Candidato 2 Candidato 3 Candidato 4

Requisito/competéncia*

Requisito/competéncia*

Requisito/competéncia*

*Com base na Andlise e Descricdo da funcéo.
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ANEXO VI- Estrutura da entrevista

Estrutura da entrevista

Quebra-gelo

Validagdo do percurso

Competéncia A

Competéncia B

Avaliacdo de competéncias —
Competéncia C

Competéncia D

Percec¢do de ajustamento a

cultural da hes
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ANEXO VII- Checklist comportamental

Avaliacao de desempenho

Avaliado Avaliador

Data da avaliacio
I

De acordo com a escala apresentada, assinale o nivel de desempenho do colaborador
Competéncias comportamentais e orgamzacionais

Sdo competéncias que permitern avaliar o ambiente de trabalho, as atitudes dos colaboradores
e promover a melhoria de compeiéncias que um colaborador deve possuir para contribuir
para o bom funcionamento da empresa.

Assiduidade e pontualidade: Atna sempre de modo a

nio faltar ao trabalho, a ndo ser em caso de forga maior. E

sempre pontual, cumprindo horarios, por sua iniciativa e o o ol o o
sem necessidade de controlo da hierarquia. Cumpre os

prazos com gue se comprometen, no seu trabalho, sem

necessidade de supervisio apertada.

Adaptabilidade: Capacidade de manter a eficiéncia em
ambientes em constante mudanca- tarefas, O O | O 0O O
responsabilidades e pessoas.

Capacidade de decisdo: Capacidade de tomar decisées

ponderadas (incorporando informacio de natureza diversa,

incluindo a opinido de outros elementos) na devida altura O O O O O
tendo em conta as consequéncias das decisoes e medidas em

causa.

Relacionamento interpessoal: Possui capacidade de

estabelecer, manter e desenvolver um relacionamento formal

e informal com os parceiros de trabalho ( colegas, ©c o0 00 O
fornecedores, clientes)

Trabalho em equipa: Capacidade para trabalhar

conjunto com outras pessoas, independentemente da area

em que pertencem, partilhando tarefas e resultados. Escuta a

opinido dos ontros. E capaz de modificar a sua opinidio se O O O O 0O
forem apresentados argumentos convincentes, e aceita sem

reservas a vontade da maioria. Esta sempre disponivel para

ajudar os colegas e luta para que a equipa atinja os objetivos.
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Critérios de avaliacio
Assiduidade e poninalidade

1. Falta muitas vezes e atrasa-se na hora de entrada ao servige, mas far questao de sair sempre a horas.

2, Tem um nomero de faltas superior & média, apresenta frequentes atrasos d entrada ao servico & mostra-se ponso
disponivel,

3. Quando falta avica a chefia & pontual e disponibiliza-se em varias sitnagbes.

4. Raramente falta, compre oz horarios e disponibiliza-se varias veres sem olhar para as horas.

5. Wunca falta, caso raras excecdes , quando acontece deixa o seu trabalho organizado e avisa a chefia com
antecedéncia, os hordrios sdo rigorosamente cumpridos assim como as tarefas a que se propde.

Adaptabilidade

1. Mo demonstra flevibilidade relativamente as solicitagdes & propostas de adaptacio necsssirias na envolvents do
sen trabalho, ignorando muitas veres as vantagens dai decorrentes para a empresa.

2, Demonstra ponea flexibilidade relativamente is solicitactes & propostas de adaptacdo nesessarias na envolvente
do sen trabalho, ignorando por veres as vantagens dai decorrentes para a empresa.

3. Reage de forma normal relativaments as solicitagies & propostas de adaptacio necessarias na envolvente do sen
trabalho.

4. Demonstra flexibilidade, capacidade de adaptacio e trabalho eficiente e eficar em sitnacies distintas.
s.Demonsira bastante flexibilidade, grande capacidade de adaptacio e trabalho efiencte ¢ eficar em sitnacies
distintas.

Capacidade de decisio

1. Juase nunea pondera devidamente os elementos mais relevantes para cada caso, distoreendo claramente o
processo de decisdo.

2, Apresenta por veres algumas dificnldades em identificar & ponderar elementos relevantes para as tarefas
desempenhadas, distorcendo assim o processo de decisdo.

3. Normalmente pondera alguns dos elementos mais relevantes para cada caso, expeto gquando & pressionado com
fatores poueo frequentes.

4. Pondera os elementos mais relevantes para cada caso, mesmo guando & pressionado com fatores poneo
frequentes.

5. Bevela sempre nma nogao integral de todas as consequéncias decorrentes das decistes em cansa, desds nma
completa visdo geral no ambito do negacio da empresa até acs pormenores relativos as implicacoes de
implemeantacdo.

Relacionamento interpessoal

1. Tem muita dificuldade em ter nm relacionamento informal com os sens colegas de trabalho.

2. Estabelece relactes com os seus colegas de trabalho com alguma facilidade, embora mantenha um relacionamento
estritamente formal com a sua grande maioria.

3.ormalmente estabelece relactes formais e informais com os colegas com maior frequéncia e proximidade |
demonstrando algnm interesse nas atividades e problemas extraproficsionais.

4. Contribui para a eriacdo de um bom ambiente com maioria dos colegas de trabalho, participando inclnsivamente
em algumas atividades ds convivio e confraternizacdo organizadas pela empreza,

5. Contribui ativamente para a criacio de nm bom ambiente com todos colezas de trabalho, promovendo atividades
de convivio e confraternizacio organizadas pela empresa.

Trabalho em equipa

1. muito individualista, ndo retne com os sens colegas/subordinados nem partilha informacdo.
2, Assegura a transmissdo de informacio importante.

3. Assegura a clarera da informacioe, encorajando o dialogo entre os membros da equipa.

4. E capaz de partilhar sucessos e insacessos.

5. Cria empowerment e entnsiasmo nos outros.
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ANEXO VIII- Perguntas aos colaboradores

1. Qual a sua fungédo na empresa?

2. Ha quanto tempo se encontra na empresa?

3. Teve formacéo inicial antes de exercer a sua fun¢ao?

4. Quanto tempo?

5. O que achou dessa formagéo?

6. Conhece as normas da empresa?

7. Conhece as atividades de responsabilidade social da empresa?

8. Enquanto colaborador da hes neste momento, sente-se integrado?
9. Sentiu-se satisfeito com o processo de Acolhimento?

10. Neste momento qual o grau de satisfacdo relativamente ao trabalho que

desenvolve na hes?
11. Como considera que decorreu o seu processo de Acolhimento?
12. Existe algum aspeto no processo de Acolhimento que possa ser melhorado?
13. Os seus colegas contribuiram para uma melhor integracéo?

14. As suas chefias contribuiram para uma melhor integracdo e transmitiram-lhe os

valores da empresa?
15. Alguma vez pensou em abandonar a empresa?

16. Lembra-se de algumas emoc¢Oes que sentiu nos primeiros dias quando chegou a

empresa?

17. Descreve o seu do primeiro dia na empresa.
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ANEXO IX-

Checklist de tarefas

Antes do primeiro

Checklist
Tarefas Descricao
Enviar o email | Pedido de dados para o contrato;
de boas Video de boas vindas;
vindas; Mensagem dos sdcios;

Enviar email aos colaboradores

Procedimentos
Administrativos

Comunicar a admisséo a Segurancga Social,

Comunicar a admissdo a segurada (caso de estagio
IEFP( Instituto Portugués de Formacdo e Emprego))

Inscrever o novo colaborador nos fundos de
compensacao;

Inscrever o novo colaborador na Acilis;

Pedir o cartdo Acilis;

Marcar a consulta de admissao;

Pedir do cartao refeicéo;

Preparar o contrato de trabalho;

Adicionar o novo colaborador ao PHC;

Arrumar a area
de trabalho;

Arrumar a area de trabalho;

Pedir o material necessario;

Rececionar o material necessario;

Limpar a area
de trabalho;

Limpar a secretaria e area de servigo

Imprimir todos

os documentos

necessarios da
empresa;

Folha de faltas;

Lista telefonica;

Imprimir o documento acolhimento hardware

Preparar o Kit
de boas vindas

Caneta

Caderno

Moldura

Cartdao com o email de funcionéario

Chéavena de café

Convite para o familiar

Vaso e planta

Voucher de salude e bem-estar

Preparar a
sala de
formacéo

Agua

Computador

Kit de boas vindas;

Material necessério para a formagéo hardware;

Criar a conta de email
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No primeiro dia de trabalho

Checklist

Tarefas

Descricdo das tarefas

10

Procedimentos
administrativos

Recolher os dados para a picagem de ponto;

Assinar o contrato;

11

Formacéo
hardware

Apresentar todos os membros da empresa,;

Apresentar o padrinho do colaborador;

Conhecer o local de trabalho;

PAUSA

Apresentar o plano de acolhimento;

Ajudar o colaborador a aceder ao email da
empresa;

Implementar a formacéo inicial

» Apresentacdo da empresa;

» Apresentacao dos beneficios;

» Apresentacao das politicas e procedimentos
da empresa;

> Apresentacdo dos programas da empresa;

Apresentar a funcéo;

Almogar com o padrinho de acolhimento e o
Responsavel de RH e o responsavel do
departamento

12

Formacéo
software

(verificar com cada departamento, podera passar
para o segundo dia)

13

Final do
primeiro dia

Lanche convivio
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ANEXO X- Sopa de letras
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ANEXO XI- Caso Pratico

O relogio marcava 8:45h, o Jodo chegou a hes, vinha tdo concentrado com aquilo
que tinha para fazer que nem picou 0 ponto no equipamento a entrada da
empresa. A Maria chegou duas horas depois, foi com a filha ao médico e ninguém

sabia, nem trouxe qualquer justificacédo para a empresa.

O Manuel esta de férias, ndo avisou a chefia, ontem um cliente da sua carteira,
ligou para a empresa. O cliente pediu um equipamento que tinha sido
encomendado e ninguém sabia do que se tratava. O Manuel como estava de

férias achou por bem desligar o telemovel. A hes acabava de perder um cliente.

A Manuela é a colaboradora mais nova da empresa recusa-se a ir a consulta de
medicina do trabalho, dizendo:” sou muito nova para essas coisas. Nao me déi
nada, vou la fazer o qué?”. O senhor Jodo é, exatamente, o contrario é o
colaborador mais velho e recusa-se a ir as formagdes, argumentando:” sou

demasiado velho para essas coisas”.

Ao colaborador Filipe, ninguém da ordens, fuma dentro dos carros da empresa,
abastece o carro da empresa as segundas-feiras dizendo:” Na segunda-feira de
manhad é que se comeca a semana’. Nao respeitando o trabalho dos outros
colegas, come dentro do seu gabinete, em vez de utilizar o bar e faz pausas de
uma em uma hora para poder descansar e fumar o seu cigarro. Quando chega a
empresa, coloca o0 seu carro na zona de estacionamento das viaturas
profissionais da hes. Todos os dias de manha ouvimos um comercial:” Filipe vai
tirar o carro”. A Rita teve uma consulta de medicina no trabalho, nao tinha lugar
para estacionar o carro, tirou o ticket mas ndo o entregou na empresa. O Luis
trabalha na instalacdo de redes, no dia 12 deste més, deslocou-se as instalagfes
de um cliente e nas suas tarefas caiu de um escadote. Quando chegou ao
hospital ndo disse que tinha sofrido um acidente de trabalho e o seguro nao foi
ativado. O José é um colaborador exemplar e sabe todos os seus direitos e
deveres, sabe que tem direito ao subsidio de férias, de Natal e de refeigéo.
Contudo, ndo sabe poupar o planeta a gastos desnecessarios, cada vez que sai
para o almoco deixa a luz do gabinete ligada e o ar condicionado.
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ANEXO XII- Palavras cruzadas

10

Horizontais Verticais

3) Marca de computadores 1) Marca de print vendida pela empresa

5) Marca de comunicacdes lider em | 2) Marca conhecida por fabricar
Portugal; computadores e telemoveis;

9) Plataforma para a protecao, | 4) Empresa de software mais conhecida do

recuperacdo e armazenamento de dados;

mundo;

10) Marca de print vendida pela empresa;

6) Software de retalho especializado;

7) Parceria desenvolvida para a instalacéo
de redes;

8) Software de gestdo vendido pela hes;
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ANEXO XIII- Necessidades de formacéo

hes)
AN
Tabela de competéncias técnicas

Descreva cads competéncia necessaria neste departaments & identifigue o nivel necesséric da
mesma para que cada item seja bem sucedido.

Descreve a lista de formacdo disponivel, o nivel a que o novo colaborador se encontra & qusl a
formagdo que o novo colaborador necessita,

sistemas informits oy

Mome do colaborador Elsborado por: Data
Parte |
Descrever 85 competéncias técnicas gue o novo colaborador precisa de dominar pera executar 8
fungéo
Descrigdo
[ Precisa do nivel basico
[ Precisa da nivel infermédio
[ Precisa do nivel avango
Descrigio
[ Precisa do nivel bésico
[ Precisa do nivel infermédio
[] Precisa do nivel avango
Descrigio
[] Precisa do nivel bésieo
[ Precisa do nivel intarmédic
[ Precisa de nivel avango
Deserigds
[ Fracisa do nivel bisioo
[ Precisa do nivel intermédic
[ Fracisa do nivel avango
Daserigio

[] Precisa do nival bisies
[ Precisa do nivel intermidic
[ Precisa do nivel avange
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ANEXO XIV- Suporte de feedback

Documento auxiliar
O feadback devera ser dado seguindo algumas regras, devera ser especifico, julgar sempre o
comportamento & ndo a pessoa.
A técnica da sandwich, utilizada para oferecer um feeedback vilido, consiste em nomear um
comportamento positivo, um comportamento negativo @ um comporiamento positive. Todos os
seres humanos estio expostos a emos e desvios comportamentais, como o esquecimento ou dar
maior importdncia a conhecimentos priximos da reunido de feedback Este ficheiro, devera ter a
funcionalidade de auxiliar o processo de feedback & ndo fe o fornar burocrético logo, ndo o
considere como tends um carédter obrigatdrio

Comportamentos positivos

Comportamentos negativos

85



Titulo do relatério de estagio

ANEXO XV - Avaliacdo do programa hardware

hes\.........
ol

Queremos saber a sua opinido relativamente, ao processo de acolhimento que teve até agora
Tentamos melhorar todos 0s nossos processos de Recursos Humanos, para assim conseguirmos
proporcionar as meihores condicdes aos futuros membros, para tal é importante saber a sua
opinido .

Dé-nos a sua opinido sobre o seu primeiro dia O que melhorava no processo de
de trabalho acolhimento hardware?

Membro hes,

Dé-nos a sua opinido sobre o seu segundo
dia de trabalho e o seu acolhimento no O que methorava no processo de
departamento acolhimento software?

Qual a sua opinido sobre a formacdo e os
recursos utilizados? O que melhorava no processo de formacdo?

Qual a sua opinido sobre o feedback dado ao longo do programa?

Apresente solucdes para melhorar o programa de acolhimento

Responda ao questionario, guarde as alteracoes que fizer no PDF e envie para ihilhes pl
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