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ﬂ MELHORES PRATICAS

Ter equipas qualificados e motivadas desempenha um papel crucial para garantir o sucesso futuro de uma organizagdo.
Recrutar o pessoal errado tem muitas consequéncias / impactos em termos de diretos, custos financeiros relacionados com o
recrutamento, treino e formagdo e nos salarios. Além disso, ha custos ocultos, como o trabalho pobre que é realizado, as
oportunidades perdidas, os gestores com foco na corre¢do do problema e o impacto resultante no departamento / equipa.
Encontrar as pessoas certas pode resultar numa reducdo da rotatividade de pessoal, melhoria do funcionamento da equipa,
eficicia organizacional e atingir as metas estabelecidas. Com tanta “coisa em jogo”, escolher a pessoa certa deve ser
cuidadosamente planeada com processos de sele¢do e recrutamento bem estruturados. A selegdo de um novo membro da
equipa é um grande investimento para a sua organizagdo, bem como para o requerente. Melhores praticas, conforme
descrito pela pesquisa da Universidade de Monash, prevé que sera a melhor pessoa para um cargo, se usar uma variedade de
métodos de recrutamento e selegdo. Isto é critico para o sucesso de cada organizagdo. Neste MBA vai aprender o melhor
processo de recrutamento & Sele¢do que assegura que todas as medidas necessarias sejam tomadas em devida consideragdo
e que ele ocorra de forma oportuna e eficiente eficaz e rapido. Inscreva-se Ja! trainingcare@trainingcare.pt

Cour

OBIJECTIVOS
Este MBA tem como objetivo dotar os participantes de conhecimentos sobre as melhores praticas do processo de
recrutamento e sele¢do.

DESTINATARIOS
Esta formagdo é relevante para quem estd envolvido no processo de recrutamento e selegdo, quer em empresas publicas,
guer em empresas privadas.

METODOLOGIA

A Training Care oferece solugdes formativas ajustadas as necessidades dos clientes e propde-se contribuir ativamente para o
desenvolvimento sustentado do conhecimento, da autonomia, da competitividade e produtividade empresarial procurando
responder:
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Para o presente Training Course, os formadores utilizardo a metodologia ativa TrainingCareStepByStep®, que privilegia a
grande participagao dos formandos no “saber fazer” com eficdcia no processo de aprendizagem

Qual é o problema que nosso Cliente pretende que a proposta formativa da Training Care solucione?

Qual é o valor acrescentado que a proposta Training Care inclui para a resolugao do desafio do nosso Cliente?

O que é que os Clientes diretos ou indiretos ganham com essa proposta?

Quais os resultados que serdo alcangados pelos Colaboradores, pelas Equipas e pela Organizagdo do nosso Cliente?
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RECURSOS DIDACTICOS
Sera entregue ao formando todo o material de apoio e o Manual da A¢do de Formagao em formato digital.

INSTRUMENTOS DE AVALIAGAO
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AVALIAGAO DAS AVALIAGAO AVALIAGAO DA
EXPETATIVAS INICIAIS COMPORTAMENTAL SATISFAGCAO

DURAGCAO: 10 DIAS = 50 horas; 5 h/dia
HORARIO: 08:00h — 13:00h
LOCAL: Riviera Hotel Carcavelos

VALORES:
LISBOA: 2.500€ por participante. Para a realizagdo deste MBA é necessdrio reunir 10 participantes.
LUANDA ( nas instalagdes do Cliente mediante pedido de proposta comercial)

CALENDARIZACAO: A agendar
CONTEUDO PROGRAMATICO

1. CONSEQUENCIAS DO MAU RECRUTAMENTO E SELECAO
e  Enquadramento.
e Problemas no Recrutamento e Selegao.
e  Exercicio n? 1 “Consequéncias do pobre Recrutamento & Sele¢do”.
e Exercicio n? 2 “O impacto financeiro do pobre recrutamento e selegcGo”
2. COMPREENDER AS MELHORES PRATICAS DE RECRUTAMENTO E SELECAO
e  Enquadramento.
e Mérito, rigor, equidade e participagdo.
e  Planeamento.
e Técnicas de avaliagdo adicionais.
e  Exercicio n? 3 “Formuldrio A. Planeamento”.
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e Exercicio n? 4 “Ficha de Informagdo 12: técnicas de avaliagdo adicional”
3. CONSIDERACOES LEGAIS
e Enquadramento.
e Legislagcdo e normas.
e Discriminagao.
e Informagdo privada e confidencial.
e Exercicio n2 5 “Questiondrio de questdes legais”
4. PLANEAR UMA ESTRATEGIA DE ATRAGCAO
e  Enquadramento.
e  “Marca” emprego.
Proposta de valor para o empregado.
Escrever uma proposta de valor para o empregado.
Compreender o seu publico-alvo.
Diferengas geracionais.
Motivagoes.
Varias opgdes para atrair o publico-alvo.
Informacdo errada, ajuste/integracdo errado.
e  Exercicio n? 6 “Compreender o seu publico, as ofertas de emprego e meio ambiente”.
e  Exercicio n? 7 “formulario d definir uma abordagem de atragdo”
5. KSA, KRA & KSC
e  Enquadramento.
e Tipos de informagdo - conhecimento, habilidades e atributos.
e Andlise do trabalho - a construgao do padrdo pre-determinado.
e  Exercicio n? 8 “Conhecimento, Habilidades e Atributos (KSA)”
e Area de resultado-chave - os requisitos da posicdo/cargo (KRA).
e Principais critérios de selegdo (KSC).
e  Componentes principais dos critérios de selegao.
e  Exercicio n? 9 “planeamento”.
e Exercicio n? 10 “critérios de sele¢do de chave”.
6. TRIAGEM DE CURRICULOS & PRE-SELECCAO
e Enquadramento.
e Aplicagdo e triagem do curriculo.
e O que procurar.
e  Fatores a serem considerados na triagem de curriculos dos candidatos.
e Esclarecer informagdes em curriculos.
e  Exercicio n2 11 “Short-listing (Consulte folhetos, descrigdo de posi¢do e curriculos)”.
7. ENTREVISTA COM PERGUNTAS ORTIENTADAS PARA O COMPORTAMENTO
e  Enquadramento.
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e  Exercicio n? 12 “descreva-se”.
e Metodologia star — situagao, tarefa, agdo, resultado.
e Componentes da situagdo — tarefa — agdo — resultado.
e Informagdes incompletas.
e  Exercicio n? 12 “declaragdes vagas”.
e  Exercicio n? 13 “obter informagdo STAR”.
Questdes, questdes, questdes.
Exercicio n2 14 “comunicagdo oral”
e Exercicio n? 15 “ declaragdo dos lideres”.
e Tomar notas durante a entrevista.
e  Exercicio n? 16 “gravacao de informagdes sobre o comportamento”.
e  Exercicio n? 17 “ formulario E- avaliagdo da entrevista”
8. ATENDIMENTO AO CANDIDATO
e  Enquadramento.
e  Percepgbes que influenciam.
e  Exercicio n? 18 “Percepgdes que influenciam”.
e  Exercicio n? 19 “qual a percepgdo que a sua organizagdo criar?”
9. GESTAO DA ENTREVISTA
e  Enquadramento.
e  Utilizar o formuldrio E — marcagdo de entrevista.
e  Exercicio n? 20 “formuldrio E — marcagdo de entrevista”
e  Preparagdo e realizagdo de uma entrevista.
e  Gestdo do tempo da entrevista.
e  Realizar e conduzir uma entrevista.
10. PRATICAR AS SUAS COMPETENCIAS NA ENTREVISTA
e  Enquadramento.
e Exercicio n? 21 “conduzir uma entrevista”
11. AVALIAGAO E TOMADA DE DECISAO
e  Enquadramento.
Analisar de forma sistematica as pontuacGes dos candidatos.
Classificagdo da entrevista.
e  Exercicio n? 22 “Formuldrio E — pontuagao da entrevista”
12. VERIFICACAO DE REFERENCIAS DOS CANDIDATOS
e  Enquadramento.
Quem deve ser um arbitro?
Acesso a informagao.
Exercicio n2 23 “Formulario F — verificagao”
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13. ONBOARDING
e Enquadramento.
e  Beneficios do processo onboarding.
e Componentes do processo onboarding.
e Onboarding feedback
14. LIDAR COM SITUAGOES DIFICEIS
e Exercicio n® 24 “workshop - 6 cendrios”.
e Abordar os desafios mais amplos do recrutamento e selegdo.
e  Estratégias alternativa e oportunas de atragdo no recrutamento e selegdo.
e Exercicio n® 24 “estudo de caso — campanha de recrutamento grande futuro”
15.FECHO DA ACCAO
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