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MANUAL DE
RECRUTAMENTO
E SELECAO

Um manual com todas as etapas
para contratar a pessoa certa




SOBRE A 4,blue

Desde 2009, a 4blue ja atendeu mais de 4.000
clientes em consultorias e mais de 30.000
clientes em cursos e treinamentos em pelo
menos 15 paises.

Estimamos que mais de 2.000.000
empreendedores |3 foram impactados por
NOSSOS conteudos.

A missao da 4blue resume muito bem o
NOSSO ProposIto:

Criar um mundo onde empreender vale a pena.

Por tras da 4blue, existe um time de
empreendedores que € apaixonado pelo que faz e
Nnao mede esforcos para continuar levando cada
vez mals conhecimento de qualidade para qguem
precisa. E essa paixao contagia também Nnossos
clientes e alunos.



Seja bem-vindo(a) ao e-book
"Processo Seletivo: Um manual com todas as
etapas para contratar a pessoa certa".

Este guia foi criado com o Intuito de te ajudar a
entender todas as etapas para gue seu processo
seletivo seja eficiente e bem-sucedido. Aqul vocé
val aprender como melhorar todas as etapas,
desde a triagem inicial de curriculos até a escolha
do candidato ideal.

Cada etapa € muito Importante para encontrar a
pessoa certa para a sua vaga.
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Realizar um bom processo seletivo é

fundamental para a saude e crescimento
de uma empresa.

Contratar um funcionario inadegquado pode levar
a Ineficieéncia, desmotivacao da equipe e até
mesmo atrasos Nos projetos, afetando
negativamente o desempenho do negocio.

Por outro lado, uma contratacao bem-sucedida
pode trazer novas idelas, energias positivas e um
Impulso significativo para o futuro da empresa.



Mas por qué devo dar tanta importancia assim
para o Processo Seletivo?

SO para ter uma idela, além de contratar uma
pessoa que pode atrapalhar o fluxo de trabalho,
uma contratacao errada pode custar ate 15 vezes
O salario oferecido para a vaga.

E isso ndo é exagero!
Pense nos seguintes custos:

 Processo seletivo;

 Tempo dos profissionais de rh;

e Treinamento;

 Meses de salario desperdicados;
 Encargos e beneficios;

* |mprodutividade e retrabalhos.
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Parece assustador, mas € uma realidade que
Muitas empresas enfrentam.

Agora imagine so6 o prejuizo de errar

em 3 ouU 4 colaboradores por ano.

Seria um grande rombo no seu caixa,
Nnao € mesmo?

Além dos gastos, o processo seletivo também
IMmpacta diretamente nos resultados da sua
empresa e No ambiente de trabalho.
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Agora gue voce acabou de ver como a execucao
de um bom processo seletivo € essencial para o
futuro - e para o caixa - do seu nhegocio, entenda
gque também é muito Importante garantir gue
sua empresa seja a escolha certa para o
candidato.

Isso significa que, embora seja fundamental agir
com justica e transparéncia durante o processo
seletivo, também ¢ importante tornar a entrada
na empresa um desafio para os candidatos.

SO assim VOcCeE Ira reconhecer guem realmente
guer Ingressar na vaga e separar daqgqueles que so
se candidataram pelo salario e nao vao hesitar em
salr se aparecer uma proposta financeira melhor
de outra empresa.
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Assim, veja algumas razoes para vocé dificultar o
Seu processo seletivo:

1.

Para manter um alto nivel de exceléncia, sua empresa
deve selecionar apenas os melhores candidatos. I1sso
significa que vocé deve definir padrdes elevados e ser
exigente durante o processo de selecao.

Uma cultura forte é fundamental para o sucesso da sua
empresa. Para construir uma cultura forte, vocé precisa
selecionar pessoas que compartilhem seus valores e visao.
Isso significa gue nem todos os candidatos serao
adequados para sua empresa, mesmo gue eles tenham as
competéncias técnicas que VOCe precisa.

Quando as pessoas enfrentam um desafio, elas tendem
a se comprometer mais. I1sso significa que, se vocé tornar
a entrada em sua empresa dificil, os novos contratados
estarao mais comprometidos com a empresa e sua Visao.

Quando sua empresa se torna conhecida por ter um
processo seletivo rigoroso, ela ganha reputacao de ser
uma empresa de alta qualidade, tornando-se mais
atraente para futuros candidatos.
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ANTES DETUDO

J

L

o O O O 0O O

Listar todas as atribuicoes que o novo
colaborador tera;

Listar 0s requisitos essencials e desejavels da
vaga, Incluindo caracteristicas comportamentais;

Definir possiveis faixas salariais;
Definir qual val ser a forma de receber os
curriculos (por email, formulario, plataforma de

curriculos ou LinkedlIn);

Definir o cronograma do processo seletivo, com
datas limite de cada etapa;

Escrever uma divulgacao de vaga completa, com:

Dados basicos da empresa;
Missao, proposito da empresa;
Atribuicoes da vaga;
Requisitos da vaga;

Beneficios oferecidos pela empresa.
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DIVULGACAO E TRIAGEM

CAPRICHADA

J

Postar a divulgacao da vaga nas redes sociais da
empresa;

Postar a divulgacao da vaga no LinkedIn;
Postar a vaga em grupos do Linkedln;

Postar a vaga em pelo menos uma plataforma de
curriculos (Catho, Indeed, Vagas, BNE, etc);

Divulgar para conhecidos;

Divulgar em locals de grande circulacao no
bairro;

Manter a vaga divulgada por pelo menos uma
semana;

Quando tiver um volume interessante de
candidatos, retirar a vaga dos canals divulgados;

Selecionar os curriculos com perfil interessante
para a vaga;

Dar retorno negativo a todos os candidatos que
nao foram selecionados nessa etapa.
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DINAMICA DE GRUPO

Se optar por realizar essa fase, deve criar uma
dinamica condizente com as atividades que ©
colaborador ira executar no dia a dia;

Definir local, data e hora para a realizacao da
dinamica. Pode ser online;

Entrar em contato com os candidatos explicando a
vaga (pode ser por email ou whatsapp) e
convidando para a dinamica. Solicitar confirmacao
de presenca;

Preparar o ambiente (presencial ou virtual) e os
mMaterials nhecessarios para a realizacao da dinamica;

Iniciar a dinamica pedindo que cada um se
apresente em poucas palavras;

Realizar a dinamica proposta;

Tomar notas do comportamento de cada
participante;

Avaliar quais candidatos devem seguir para a
proxima etapa;

Dar retorno negativo a todos os candidatos gue nao
foram selecionados nessa etapa.
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ENTREVISTA INDIVIDUAL

Elaborar previamente o questionario que val
Identificar as competéncias necessarias para o
cargo em questao;

Agendar as entrevistas garantir gue o candidato
tem todas as informacdes que precisa (local ou
liInk de acesso);

Definir se convidara outro gestor ou sOcCIio para
participar;

Realizar cada entrevista com duracao de 30 min
alhora;

Tomar nota do conteudo da entrevista;

Avaliar quais candidatos devem seguir para a
proxima etapa;

Dar retorno negativo a todos os candidatos que
nao foram selecionados nessa etapa.
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TESTES TECNICOS E
COMPORTAMENTAIS

d Definir se vai realizar testes técnicos e/ou
comportamentais;

d Possibilidades de teste comportamental
gratuito:

Jd DISC;

d MBTI (16 personalidades);

d Gato, lobo, aguia, tubarao;

d  Criar teste técnico condizente com a vaga em
questao:

1 Excel:

1 Redacao;

1 Simulacao de atendimento ao cliente;

1 Preparar uma apresentacao sobre algum

tema relevante para a vaga em questao;

Destreza (para atividades manuais);

Prova sobre um assunto relevante para a

vaga em questao.

L L

d Avaliar quais candidatos devem seguir para a
proxima etapa;

d Dar retorno negativo a todos os candidatos que
nao foram selecionados nessa etapa.
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DEFINICAO DOS ESCOLHIDOS

d Analisar cuidadosamente todo o material dos
candidatos pré aprovados;

1 Avaliar pros e contras de cada candidato;

1 Selecionar a melhor opcao (considerando
aspectos culturais antes mesmo de aspectos
técnicos);

1 Enviar formalizacao de proposta por email
para candidato selecionado;

d Uma vez recebido o “de acordo” do candidato
e alinhada a data de inicio, dar o retorno
negativo por telefone para os candidatos que
Nnao foram aprovados;

1 Elaborar o passo a passo da
integracdo/onboarding do novo colaborador.
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Agora gue voceé conhece todas as etapas
de um bom processo seletivo, € hora de
colocar em pratica!

Lembre-se de que um processo seletivo
eficiente pode fazer toda a diferenca para a sua
empresa. Contratar a pessoa certa pode trazer
novas idelas, motivacao € aumentar o
desempenho da sua equipe.

AQul vocé aprendeu a identificar as
competéncias necessarias para a funcao, definir
critérios de selecao, planegjar dinamicas em
grupo e atividades individuais e, claro, como se
oreparar para realizar uma boa entrevista.

Agora, para te ajudar ainda malis a realizar um
processo seletivo eficiente, conheca o e-book
"Perguntas para Entrevista de Recrutamento
e Selecao" para saber o que vocé deve
perguntar para os candidatos.
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Lembre-se também de que o processo
seletivo nao termina com a contratacao
do candidato ideal.

E importante fornecer um treinamento
adequado, estabelecer metas claras e
fornecer feedbacks constantes para garantir

que a Nnova contratacao possa contribuir
efetivamente para a sua empresa.

Esperamos que este e-book tenha sido util
para vocé. Coloque em pratica tudo o que
aprendeu aqui € boa sorte em seu proximo
processo seletivo!
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Curtiu?

Entao confira outros
e-books e materiais
gratuitos em nosso site!

Clique aqui para acessar

E se nao seguiu a gente nas
redes sociais alnda, corre 13! ;)

@4blueoficial @ | 4bluegestao

 nstogom,. @ @ ® @ © © }

/ 4blueoficial -

: Enviar mensa gem v
4blue | Gestdao sem Chatice
8 Ensinamos Pequenas Empresas a Lucrar desde 2009

| @ + de 20.000 clientes em treinamentos e consultorias

® Comece por aquif
4blue.com.br/live

comorazero ) [
FLUXO DE CAIXA
DO SEU NEGOCIO

PECADOS

CAPITAIS o,


https://4blue.com.br/materiais-gratuitos/
https://www.instagram.com/4blueoficial/
https://www.youtube.com/c/4blueGestao



https://4blue.com.br/
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