PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
Como Contratar

Como contratar pessoas

O Recursos Humanos (RH) é quem, geralmente, conduz todo o processo seletivo de uma empresa, porém quando realizado em conjunto com a participação do gestor e/ou de um colaborador da área para a qual será aberta a posição a ser ocupada o processo passa a ser mais completo e há mais chances de que a contratação seja assertiva.

Assim, tanto o candidato quanto a empresa conseguem ter uma visão do todo. Por parte da empresa, isso permite que haja diferentes visões sobre o candidato, o que melhora significativamente o momento de deliberação para a escolha da melhor pessoa a ser selecionada. 

Além disso, quando pessoas que trabalham na área são envolvidas no momento da entrevista, o candidato já sai dessa conversa tendo conhecido um ponto de vista de quem já desempenha aquelas funções, então, pode avaliar se aquela é realmente uma posição que ele deseja. Afinal, um processo seletivo é uma escolha mútua. 

Por isso, ter mais de uma pessoa envolvida no processo seletivo aumenta a chance de acerto na seleção. Mas, você não precisa se preocupar caso a sua empresa ainda não tenha um RH estruturado, pois, a participação do gestor do time e/ou de colaboradores, que executam atividades similares à função cuja vaga está aberta, também contribuirá para a seleção de pessoas.

O processo seletivo possui algumas etapas a serem seguidas. Independentemente se será guiado pelo RH, pelo gestor ou por colaboradores da área, essas são etapas essenciais em um processo de seleção de pessoas bem estruturado: 

· Desenho da vaga junto ao demandante
Esse é o primeiro passo. Nessa etapa são levantadas informações sobre a vaga, como as atribuições do cargo (Quais serão as responsabilidades diárias, o papel dessa pessoa dentro do time) e os pré-requisitos para ocupar a posição (O que é necessário que essa pessoa saiba? É necessária alguma formação ou conhecimento para que essa pessoa consiga executar as atividades?). 

· Definição de quais etapas os candidatos deverão passar pelo seu processo seletivo. 
Cada processo pode ser composto por diferentes etapas, a depender da necessidade e do nível desejado. De modo geral, os processos são compostos pelas etapas de análise curricular, a famosa “triagem”; teste técnico; entrevista comportamental; entrevista técnica, análise do perfil comportamental e, por fim, a proposta para os candidatos selecionados.

· Descrição do perfil comportamental desejado
Nessa etapa, busca-se entender qual o perfil comportamental mais adequado para ocupar a posição. É uma pessoa mais comunicativa? Mais analítica? Que tipo de atitudes devem ser esperadas dessa pessoa? É importante que o perfil desejado esteja bem alinhado, pois é isso que irá guiar o momento de triagem e de seleção das pessoas que seguirão para a etapa de entrevista. 

Atualmente, muitas empresas utilizam ferramentas ATS (Aplicant Tracking System) como apoio para processos seletivos, pois esse tipo de ferramenta auxilia em todas as etapas do processo e na divulgação das vagas, além de facilitar o momento da triagem de currículos, via inteligência artificial, sinalizando os perfis que mais se aproximam do que está sendo buscado, sendo o seu uso muito recomendado. 
A ferramenta ATS auxilia, inclusive, na comunicação com todos os candidatos, seja para agendar entrevistas, enviar testes ou dar retornos sobre os processos. Há inúmeras ferramentas disponíveis no mercado, e caso acredite que faz sentido para o seu processo seletivo, você pode avaliar qual ferramenta melhor lhe atenderá. 

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
Como Entrevistar

Como entrevistar os candidatos?
﻿﻿

Agendar as entrevistas com os candidatos com pelo menos um dia de antecedência é importante para que o candidato possa se organizar para este momento. As entrevistas podem acontecer via meet ou presencialmente.

Uma dica é deixar tudo organizado para esse momento. Caso a entrevista seja online, agende o horário em que ela acontecerá, prepare o link de acesso à conversa e o envie com antecedência ao candidato. Em caso de entrevistas presenciais, reserve o melhor espaço para isso. Garanta um local em que o candidato se sinta confortável para falar e que não haja interrupções.

Faz toda a diferença, para a experiência dos candidatos, fazer com que eles se sintam à vontade. Quem já esteve do outro lado, sabe como ficamos nervosos ao passar por uma entrevista de emprego, ainda mais quando queremos muito ocupar aquela vaga. Por isso, antes de partir para as perguntas mais técnicas, referentes à função, busque “quebrar o gelo” com perguntas mais informais. 

São exemplos de perguntas informais e que podem ser utilizadas: 

· Quem é você na fila do pão?
· Achou o local com facilidade? (para entrevistas presenciais)
· O que você gostaria que soubéssemos sobre você, mas que não é mostrado no seu currículo?
· Nos conte um fato curioso sobre você.

Com o ambiente mais tranquilo e confortável, a entrevista pode ser continuada. Busque entender como o candidato chegou até a empresa, se ele já a conhecia, o que sabe sobre a empresa (ou sobre a vaga) e porque se candidatou para essa oportunidade? Essas informações são importantes para entender de onde essas pessoas estão partindo, os seus interesses e objetivos junto à empresa, além de indicar quais meios de comunicação e divulgação de oportunidades estão atingindo mais pessoas e são mais assertivos.

Durante a entrevista, busque compreender também as funções exercidas pelos candidatos em suas experiências profissionais anteriores, bem como os motivos que os fizeram sair dessas experiências, e o que estão buscando para a sua vida profissional no momento. Colete também informações como salário e benefícios atuais, e a pretensão salarial para o novo cargo. Uma pergunta interessante pode ser a respeito de alguma situação que tenha marcado a pessoa, positiva ou negativamente, e como ela lidou com tudo.

Em seguida, abra espaço para que os gestores e/ou os colaboradores da área façam perguntas técnicas para que entendam o nível de experiência dos candidatos. Não esqueça de reservar também um momento para contar ao candidato sobre o contexto e a dinâmica do seu time, além dos desafios e objetivos que ele irá encontrar ao ser contratado. Todas as informações e interesses de ambas as partes devem estar bem alinhadas. 

Por fim, aproveite para conhecer um pouco do lado mais informal do seu candidato, como seu gosto por seriados, música, hobbies e/ou como ele se percebe e se define em momentos de lazer. Isso pode ajudar a entender um pouco mais sobre o perfil da pessoa e a identificar se há afinidade até mesmo com o restante do time e, o mais importante, com a cultura da empresa. A entrevista pode ser finalizada com informações sobre os benefícios que a empresa fornece para os colaboradores e as próximas etapas do processo seletivo em caso de aprovação.

Encerrada a etapa de entrevistas, uma etapa muito importante, e que completa o processo seletivo, é a análise do perfil comportamental dos candidatos via DISC (dominância, influência, estabilidade e conformidade). O DISC é uma ferramenta que permite identificar o padrão comportamental do candidato por meio de perguntas sobre características pessoais.

Ele ajuda o gestor a entender como aquela pessoa tende a se comportar no ambiente de trabalho, o que auxilia também no momento de avaliar se ela é a melhor pessoa para a vaga, considerando os demais perfis que compõem o seu time e as atividades a serem realizadas na área. Essa ferramenta é mais um ponto de apoio para a tomada de decisão e, muitas vezes, pode ser um meio de desempate na decisão entre dois bons candidatos. Além disso, ela também pode ser utilizada após o processo seletivo, durante a jornada dos colaboradores como ferramenta de desenvolvimento. Afinal, quando se entende os pontos fortes e fracos dos seus colaboradores, torna-se possível traçar, junto a eles, meios de desenvolvê-los. Por isso, a ferramenta DISC é considerada uma etapa essencial para um processo seletivo completo. 

Agora que você já está por dentro do passo a passo de um processo de seleção e contratação de pessoas, você já pode começar a caçar os futuros talentos da sua empresa! 

Boa sorte :)
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Perfil das vagas

De forma geral, é importante que o candidato esteja alinhado com os objetivos e valores da empresa. Estar alinhado à cultura da sua empresa é um fator imprescindível na hora de escolher quem assumirá a posição. Não basta apenas ter preparo técnico. Deve-se sempre ter em mente que as pessoas são o maior ativo das empresas e, para que elas cresçam junto com o seu negócio, é preciso que elas acreditem no propósito e se sintam conectadas e pertencentes ao local de trabalho. 

Conheça alguns exemplos de critérios que podem ser avaliados na contratação de pessoas, considerando as necessidade de áreas como:  
﻿

1. Suporte
﻿﻿﻿﻿﻿﻿﻿﻿﻿﻿﻿﻿﻿﻿﻿﻿﻿﻿﻿﻿﻿﻿﻿﻿﻿﻿
· Ter boa comunicação, ou seja, alguém que se expresse de forma clara e objetiva, entendendo o nível de compreensão de cada um e, assim, alinhe suas respostas às necessidades específicas dos companheiros de trabalho e clientes;
· Gostar de lidar com pessoas;
· Ter experiência com atendimento é um diferencial, mas não é obrigatório;
· Ser multitarefa. Isso significa ter capacidade para realizar mais de uma atividade ao mesmo tempo sem perder o foco e/ou sem se perder no meios das atividades;
· Lidar bem com feedbacks, pois é a partir deles que entendemos o que precisa ser melhorado em nosso comportamento, além de como pode ser melhorado;
· Ter conhecimento em Marketing Digital;
· Ter facilidade com ferramentas digitais.

2. Tráfego

· Perfil analítico, criativo e proativo. Pessoa que analisa o contexto para, depois, tomar decisões; que busca ativamente por novos aprendizados e atualizações, além de atentar-se à inovação e eficiência dos processos.
· Ser organizado e atento a detalhes. Para lidar com planilhas, números, dados de investimento e listas de clientes é preciso se organizar, além de ter atenção aos detalhes para que erros sejam minimizados ao máximo. 
· Gostar de trabalhar com métricas e análise de dados. Entender os resultados das campanhas, o que dá certo ou errado vem a partir das análises dos dados coletados, por isso é fundamental ter a habilidade de análise e, claro, gostar do que faz. Afinal, tudo fica mais fácil quando a gente curte o que está fazendo. 
· Gostar de aprender sobre novas ferramentas, conceitos e estratégias. No mundo digital tudo muda o tempo todo e a gente precisa acompanhar as novidades. O profissional de tráfego precisa ser curioso e gostar de estar em constante aprendizagem. 
· Possuir conhecimento em Marketing Digital. É o ponto inicial para quem trabalha com tráfego: entender e gostar do mundo do Marketing Digital, afinal só executamos um bom trabalho quando dominamos bem o contexto em que estamos inseridos e as ferramentas que temos.
· Experiência com geração de tráfego e utilizando Facebook ads e Google Adwords. São as principais ferramentas utilizadas hoje, e estão em constante mudanças e melhorias. Ter experiência com essas ferramentas torna o processo mais dinâmico.
· Experiência avançada em excel. Uma das ferramentas bastante utilizadas na área de tráfego como base de dados a serem analisados. Saber manusear bem um sistema, ou uma ferramenta de trabalho torna as atividades mais rápidas no dia a dia.
· Desejável experiência com Google Analytics. É a partir desse serviço que entendemos estatísticas fundamentais para a criação de novas campanhas e ações de marketing, ou seja, obtemos informações importantes para tomadas de decisões futuras.

3. Copy

· Possuir clareza mental, ou seja, ter capacidade de se expressar de forma clara, objetiva e criativa. É conseguir transmitir ideias por meio de textos coerentes e concisos.
· Experiência com produção de textos, a depender do nível do cargo, é importante. Um cargo junior, por exemplo, pode ser treinado na empresa, mas para um cargo pleno/sênior precisa-se demonstrar uma habilidade mais consolidada; é preciso produzir textos de forma mais eficiente, com mais rapidez e menos correções.
· Capacidade de entrega com alta qualidade em ambiente de constantes mudanças. Isso implica produzir textos com alta qualidade, muito embora possam haver outras demandas surgindo ao mesmo tempo. É importante que a pessoa consiga lidar com demandas inacabadas a fim de finalizar outras demandas mais urgentes para, depois, retornar à atividade que estava realizando.
· Domínio da língua portuguesa. Escrever corretamente é primordial no processo de transmitir ideias a partir de um texto, pois sabemos que uma vírgula errada pode mudar todo o sentido de uma frase. Ter domínio da língua também significa ter um vasto vocabulário, saber articular as palavras e ideias ao longo do texto. É ter domínio sobre a sua principal ferramenta de trabalho.
· Interesse e facilidade com assuntos relacionados à tecnologia e marketing digital. Uma vez que a pessoa produzirá textos a respeito desses assuntos, é fundamental que compreenda aquilo sobre o que irá escrever. O conhecimento também é o que facilita o desenvolvimento dos textos, afinal é muito mais difícil falar ou escrever sobre o que não se sabe.
· Atenção a detalhes e criatividade. A criatividade é importante para que se consiga redigir textos diferentes ainda que do mesmo assunto, e também para conseguir inovar seja em técnicas, ou formas de expressão. Já a atenção a detalhes é necessária para evitar, por exemplo, que erros sejam cometidos antes dos textos serem publicados.
· Diferencial ter conhecimento em copywriting. Essa é uma técnica de escrita específica para textos publicitários com a intenção específica de persuadir o comportamento do leitor. Ou seja, é uma escrita que pode ser aprendida e treinada, mas que se torna diferencial no processo seletivo se o candidato já tiver conhecimento e experiência.

4. Vídeo

· Ter experiência com captação e edição de vídeos. Aqui, o pessoal de vídeo põe a mão na massa desde a captação das imagens, montagem e manuseio de equipamentos, até a edição dos vídeos.
· Ter experiência com Adobe Premiere, que é o programa que o time de vídeo utiliza para fazer as nossas edições.
· Perfil analítico, ou seja, ter iniciativa para buscar informações e aprender coisas novas, além de analisar bem a situação/dados para somente então tomar alguma decisão ou partir para a ação. É ser organizado, comprometido, focado e assertivo.
· Ser comprometido com prazos e qualidade. Apesar do ritmo dinâmico, o time de vídeo precisa sempre estar atento aos prazos de entrega para não atrasar as demandas. Além disso, é necessário, mesmo com prazos curtos, sempre primar pela qualidade do material entregue.
Diferencial ter conhecimento em (não é algo obrigatório, mas o candidato ganha pontos extras):
· Adobe After Effects
· Copywriting
· Storytelling

