ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS.

Quais as Fungdes Basicas da Administracdo de RH? Como Recrutar? Como
Selecionar Novos Colaboradores?

Administrar Recursos Humanos depende de uma série de fatores como o
ambiente em que as empresas atuam, a tecnologia empregada por elas, das
politicas e das diretrizes vigentes na organizacdo. Além disso, administrar RH ,
também dependa da filosofia administrativa aplicada, da quantidade e da
qualidade dos Recursos Humanos disponiveis.

E, na medida em que mudam esses elementos, também mudam a forma de
administrar os Recursos Humanos nas organizacdes. As fungdes basicas da
Administragdo de Recursos Humanos séo:

a) Provisdo: Quem Ir& Trabalhar na Organizacdo? Para tanto, a empresa precisara
providenciar uma pesquisa de mercado para obter maiores informacges sobre as
atividades inerentes ao cargo, o salario médio pago ao ocupante desse cargo e as
habilidades que serdo requeridas. Além disso, a organizacdo terd que
providenciar o recrutamento e a selecdo para esse cargo.

b) Aplicacdo: O Que as Pessoas Fardo na Organizacdo? Para isso, a organizacao
precisara implementar um Desenho de Cargos (descrevendo detalhadamente o
cargo) e um rigoroso programa de Avaliacdo de Desempenho.

c) Manutengdo: Como Manter as Pessoas Trabalhando na Organizagdo? Para
manté-las, a empresa precisard oferecer uma remuneracdo compativel com o
cargo, beneficios sociais e seguranca no trabalho.

d) Desenvolvimento: Como Desenvolver as Pessoas na Organizacdo? Para tanto,
precisara providenciar treinamento e desenvolvimento aos seus colaboradores.

e) Controle: Quem Sdo e 0 Que Fazem as Pessoas na Organizagdo? Para isso,
precisara implementar um eficaz sistema de informacdo, controles e uma
auditoria de pessoal.

RECRUTAMENTO.

E um conjunto de técnicas que visa buscar funcionérios qualificados a ocupar
cargos dentro das empresas. E 0 processo de atrair ao emprego candidatos com as
caracteristicas e as habilidades adequadas para preencher as vagas abertas — ou a
serem abertas — na organizagao.

A partir de determinado diagndstico — de que a empresa esta precisando de méao-
de-obra — 0 proximo passo é descobrir fontes de recursos humanos que detenham
as qualidades necessarias para ocuparem 0s cargos vagos (ou a serem criados).
Uma vez analisadas as necessidades de mao-de-obra deve-se partir para o
processo de recrutamento (interno e/ou externo), onde os candidatos externos
deverdo ser atraidos atraves das fontes adequadas e os candidatos internos



(dentro da prépria organizacao), entre aqueles que apresentem perfil adequado a
vaga em aberto.

As principais fontes de pesquisa para a captagdo de candidatos externos sdo as
escolas (ensino superior e/ou técnico), a Internet (sites de bancos de curriculos
gratuitos e pagos), consultorias de recursos humanos, anuncios em classificados
de jornal e bancos préprios de curriculos.

Uma vez encerrada a etapa de Recrutamento (onde se espera ter recebido
inimeros candidatos recrutados) passa-se a segunda fase — selecdo de pessoal —
que tem como objetivo béasico escolher entre os candidatos recrutados aqueles
que tenham melhores chances de se adequar ao cargo.

O PROCESSO DE SELECAO DE PESSOAL

Alguns autores definem sele¢do de pessoal como sendo “a escolha do homem
certo para o cargo certo”; mas, pode-se afirmar que esse processo visa selecionar
candidatos, ndo somente com experiéncia técnica, como também com
caracteristicas e habilidades pessoais necessarias ao desempenho das fungdes
requeridas. Os objetivos principais sdo selecionar candidatos de boa qualidade,
0s quais sejam adequados as necessidades (e sempre em quantidades suficientes),
a fim de atender as vagas existentes (ou a serem criadas).

O selecionador deve, sempre que possivel, recrutar numero suficiente de
candidatos, de forma a possibilitar a escolha do mais habilitado e, além disso,
também deve tentar reduzir o custo do recrutamento, utilizando-se de fontes
menos onerosas, tais como cadastro de candidatos, indicacOes, contatos com
outras empresas, etc.

Recrutar (identificar, encontrar talentos) e Selecionar (diferenciar os melhores
dentre os identificados) sdo atividades muito complexas, as quais deveriam estar
incluidas entre as muitas atividades de cunho estratégico de toda e qualquer
organizacdo. Portanto, essas atividades devem ser tratadas com profissionalismo
atraves da contratacdo de profissionais habilitados para tais tarefas.

Técnicas de Selecdo.
o Entrevistas.
Provas de conhecimentos (ou de capacidade).
Testes psicotécnicos.
Testes de personalidade.
Dinamicas de grupo
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Entrevista Preliminar (ou de triagem)

No primeiro contato com o candidato o selecionador transmitird informagdes
bésica, tais como as atividades referentes ao cargo, suas responsabilidades, o
salario, os beneficios, a quem o novo colaborador ficara subordinado e o horéario
de trabalho. O selecionador também deverd falar um pouco a respeito da



organizacédo, oferecendo-lhe condicdes de avaliar se quer realmente continuar
com o processo ou ndo. Nessa entrevista preliminar, o selecionador devera
verificar se o(a) candidato(a) atende aos requisitos minimos para a exigéncia do
cargo; pois, caso contrario, devera ser dispensado logo a seguir.



