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  Introdução


  É fácil encontrar um exército de mil homens, mas é difícil encontrar um general.


  Antigo provérbio chinês


  Hoje em dia, o conhecimento e o capital humano estão se tornando peças fundamentais nas empresas, e a habilidade de achar, atrair e reter talentos tornou-se essencial, algo que toda empresa deve desenvolver. Da mesma forma, se você deseja tornar-se um líder de sucesso, deve-se aperfeiçoar nas técnicas de gerenciamento de talentos, incluindo recrutamento e seleção. As habilidades de recrutamento só podem ser adquiridas pela prática, e este livro pode servir como um guia para garantir que você tenha todo sucesso possível em qualquer seleção futura.


  Muitos presumem que o recrutamento é uma área em que a pessoa deve ser bastante sistemática e organizada para conseguir resultados otimizados. Isso é verdade e, à medida que ler este livro, você perceberá que, muitas vezes, o recrutamento será referido como “processo seletivo”. Da mesma forma, fala-se de recrutamento como gerenciamento de um túnel em que os candidatos entram por um lado e os contratados saem pelo outro.


  No entanto, o recrutamento também é uma arte que envolve desenvolver pessoas e habilidades de liderança que não podem ser inteiramente ensinadas. Apenas por meio da experiência é que você julgará se o candidato é o melhor para determinado cargo, para a cultura de uma empresa ou para o estilo de gestão. A despeito dos muitos anos gastos por gurus de recrutamento, uma proporção incrivelmente alta de novos empregados não se adapta aos novos empregos.


  Cinquenta por cento dos trabalhadores norte-americanos deixam o emprego nos primeiros seis meses.


  Leigh Branham, Saratoga Institute


  Ao longo de sete capítulos, este livro atravessará todo o processo de sele­ção, mostrando a você como obter êxito, quais armadilhas evitar e a que dedicar atenção especial. Os sete capítulos cobrirão:


  
    	como definir com exatidão as necessidades do cargo oferecido, mostrando como desenvolver as descrições do cargo a fim de evidenciar as responsabilidades e características que o candidato deve possuir para preencher os pré-requisitos;


    	prospectar candidatos, tanto internos como externos, por diversos canais, incluindo agências de recrutamento, sites de empregos, referências e redes sociais;


    	como atrair candidatos com um branding forte no mercado;


    	conduzir entrevistas eficientes para descobrir quem será um excelente empregado, e ainda utilizá-las como oportunidade para vender a empresa e as vagas disponíveis aos candidatos;


    	escolher o candidato ideal por meio de ferramentas de avaliação, dando feedback positivo, checando antecedentes, classificando candidatos e comunicando-se adequadamente com eles;


    	como assegurar que o candidato escolhido aceite o cargo, fazendo-o “cruzar a linha”, e entender como transmitir ao candidato uma oferta de emprego;


    	garantir que o candidato escolhido se torne um ótimo funcionário, consiga passar pelo período de experiência e tenha as expectativas correspondidas, de forma que você possa considerar a seleção um sucesso.
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  Estou convencido de que nada que fazemos é mais importante que contratar e desenvolver pessoas. No final do dia, você deve confiar nas pessoas, e não nas estratégias.


  Larry Bossidy


  Todo processo seletivo começa com duas perguntas essenciais: “Que cargo queremos preencher?” e “O cargo precisa ser preenchido por qual tipo de pessoa?”.


  As empresas que não refletem o suficiente sobre essas questões não devem ficar surpresas quando, mais tarde, encontrarem dificuldades em atrair candidatos adequados e entrarem em desacordo sobre quem contratar. Este capítulo ajudará você a evitar esses problemas, garantindo que a base do seu processo seletivo seja pensada e planejada.


  Este capítulo mostrará a você de que forma:


  
    	definir uma vaga de forma correta, em termos de quais são as suas atribuições, os conhecimentos necessários, as metas e se deve ser período integral ou meio período;


    	criar um perfil de candidato ideal, incluindo experiência anterior, formação e qualificações;


    	combinar as necessidades da vaga com o perfil do candidato para produzir uma descrição que possa ser utilizada no processo seletivo (por exemplo, para divulgar a vaga e escrever as perguntas da entrevista);


    	receber aprovação para o processo seletivo (isso incluirá discussão sobre os custos e o tempo necessário para o processo).

  


  Por que você precisa recrutar alguém?


  Essa pergunta simples deve ser feita e respondida, a fim de garantir que todo o processo comece e transcorra bem.


  As razões para o recrutamento podem incluir:


  
    	alguém na sua empresa ter sido demitido;


    	alguém ter pedido demissão;


    	alguém ter sido remanejado ou promovido, deixando o cargo vago;


    	um novo cargo ter sido criado, ou novos cargos terem sido criados (talvez a formação de um novo departamento);

  


  Os candidatos vão querer saber por que uma vaga foi aberta, e você deve entender que há uma grande diferença entre respostas como:


  “Este é um cargo recém-criado.”


  “O funcionário anterior deixou a empresa porque a posição exige demais e é estressante.”


  Criando a descrição de uma vaga


  A descrição de uma vaga é um documento com apenas uma ou duas páginas de extensão, descrevendo os aspectos principais do cargo que você deseja preencher. Ela é composta por:


  
    	o nome do cargo;


    	as funções, responsabilidades e atividades que devem ser executadas;


    	competências, experiência, qualificações e referências necessárias para executar a função.

  


  Você ficaria surpreso em saber quantas empresas tentam preencher vagas sem concordar com os pré-requisitos para o cargo ou possuir uma lista de deveres e atividades que o contratado deve cumprir. Sem existir uma descrição clara, é muito difícil anunciar a vaga, criar perguntas para a entrevista ou ser capaz de fornecer respostas claras às seguintes perguntas:


  
    	“Se eu for ocupar a vaga, o que é esperado que eu faça, e como meu desempenho será mensurado e julgado?”


    	“Sou devidamente qualificado para executar bem a função?”
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  Você pode ser sortudo e possuir uma descrição antiga dos direitos e deveres do cargo e, assim, só precisará atualizá-la. No entanto, muitas vezes você não terá essa sorte, e terá que criar uma descrição inteiramente nova. Mostremos agora como criar uma descrição de cargo.


  Título do cargo


  Primeiro, você precisa decidir o título do cargo. Às vezes, trata-se de uma tarefa fácil, mas pode existir um leque de títulos a serem escolhidos, alguns mais atrativos que outros (alguns nomes soam mais antigos, e outros, mais modernos). Por exemplo, quais dos cargos a seguir parecem mais atraentes?


  
    
      
        	
          Supervisor de contabilidade


          Responsável pela folha de pagamento


          Coordenador de recrutamento


          Mecânico

        

        	
          Gestor contábil


          Especialista em remunerações


          Especialista em prospecção


          Especialista em mecânica

        
      

    
  


  Por que o título importa? Porque você precisa divulgar e vender a sua oportunidade, e quanto mais atrativo o título for, maiores as chances de aparecerem candidatos.


  Também é bom incluir alguns detalhes da função, como a quem o candidato estará subordinado.


  Deveres e responsabilidades


  Em seguida, você precisa descrever o que é o trabalho no que se refere aos deveres, às responsabilidades e às atividades. Mas isso é o bastante? Eu recomendo que você também escreva, para cada dever, algumas indicações do nível de performance esperado, ou as metas a serem obtidas. Aqui vão dois exemplos:


  
    
      
        	
          Dever, responsabilidade ou atividade

        

        	
          Nível de performance

          ou meta a ser obtida

        
      


      
        	
          Gerenciar o sistema de pagamento

        

        	
          Sem quaisquer erros; cumprir prazos

        
      


      
        	
          Responsável pela provisão de estoque

        

        	
          Manter os gastos dentro do orçamento; guardar notas fiscais; cotar com três fornecedores

        
      

    
  


  A partir dessa informação, você pode criar descrições claras do cargo. Pelos dois exemplos acima, as descrições podem ser elaboradas desta forma:


  
    	Gerenciar o sistema de pagamento da empresa, garantindo que todas as transações sejam precisas e feitas dentro do prazo.


    	Encarregar-se do processo de abastecimento de estoque, que inclui obter orçamentos, organizar os arquivos de compra e manter os gastos dentro do orçamento permitido.

  


  Qualificação necessária


  A parte final de uma descrição de trabalho é pensar nas qualidades que o candidato ideal deve possuir quanto à formação, experiência e outras competências.


  Ao criar tal lista, é importante refletir sobre as seguintes questões:


  
    	Que tipos de competências, experiências e conhecimentos são realmente necessários para a pessoa executar a função de modo satisfatório? Que qualidades são essenciais e quais são bem-vindas?


    	Para se sair bem na empresa, que tipo de competências, experiências e conhecimentos são realmente necessários? Quantos dos top performers possuem ou não certas qualificações?

  


  Exploremos cada parte em detalhe.


  Educação


  Você necessita de alguém com:


  
    	Segundo grau incompleto?


    	Segundo grau completo ou curso técnico?


    	Nível universitário (graduação, mestrado ou doutorado)?

  


  Seja honesto em sua escolha e pergunte a si mesmo e aos seus colegas: “A vaga que estamos abrindo necessita realmente de um candidato com alto nível de formação?”. Hoje em dia, procuramos pessoas com diplomas universitários para ocupar vagas que, há dez ou vinte anos, eram executadas por pessoas com segundo grau completo. Lembre-se que nem todo indivíduo altamente produtivo possui diploma universitário, como Bill Gates e Richard Branson.


  Qualificações profissionais


  Além das qualificações da educação formal, existem diversas outras provenientes de organizações profissionais, como enfermagem, contabilidade, coaching, recursos humanos, seguros e áreas da medicina e engenharia. Existem centenas de órgãos profissionais desse tipo em nível local, nacional e internacional.


  Tais qualificações costumam ser vinculadas com o fato de ser membro de alguma associação profissional relevante, e pode incluir uma afiliação.


  Deve-se verificar se existem qualificações que o candidato deve possuir para exercer legalmente a função. Talvez seja necessário ser uma enfermeira registrada para ocupar o cargo.


  Da mesma forma, verificar se a vaga demanda certas qualificações que só podem ser obtidas por meio de uma organização em particular.


  Experiência, competência e conhecimento


  A experiência, a competência e o conhecimento profissional de uma pessoa podem ser utilizados para mensurar se ela está apta a ocupar a vaga.


  A lista de possíveis aptidões é infinita, e pode incluir:


  
    	habilidade para operar programas de computador;


    	operar equipamentos de soldagem;


    	dirigir ônibus;


    	falar francês;


    	fazer cálculos financeiros;


    	revisar desenhos técnicos.

  


  Para divulgar sua vaga, você deve perguntar:


  
    	O que o candidato precisa realmente ser capaz de fazer para exercer bem a função?


    	Quantos anos de experiência são necessários?


    	Estamos procurando provas de que o candidato é capaz de cumprir determinadas atividades? Ou estamos procurando certo nível de maturidade que vem com a experiência profissional e a idade?

  


  Eu faço a última pergunta porque, dos meus anos de experiência com recrutamento, muitas vezes exageramos na descrição da vaga e procuramos um candidato com experiência e competências que, na realidade, não são necessárias para executar a função de maneira satisfatória.
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