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ATRACAO E SELECAO

Geralmente, todos nOs comeg¢amos como eugéncia, realizando todas as atividades,
definindo processos e entregando resultados crescentes em nossos langcamentos.

Quando passamos a gerir Nosso negocio e a contratar pessoas para se responsa-
bilizarem por tais fun¢8es, é essencial garantir que ndo apenas o nivel das entregas
nao caia, mas melhore.

Escolher as pessoas certas para se trabalhar é um dos ativos mais importantes de
uma empresa, por isso, realizar um excelente processo seletivo é algo que pode
mudar completamente o seu jogo.

Sem falar que trazer a pessoa errada para o seu time pode prejudicar o trabalho
de todos, afinal, resulta em mais estresse, processos sendo realizados errados e
até mesmo em prejuizo.

Ndo importa onde vocé esta na jornada, mesmo que Seja Nno Comego e Nao CoNsi-
ga oferecer os melhores salarios agora, € possivel nivelar os candidatos por cima
e trazer bons talentos para a sua empresa, desde que esta esteja entre as suas
prioridades.

E é para te ajudar nessa caminhada que noés disponibilizamos tudo o que construi-
mos durante esses Ultimos 2 anos, entre erros e acertos. Vocé podera acompanhar
qual 0 passo a passo para atrair e selecionar os melhores talentos. Tudo para que
vOCé tenha mais seguranca e assertividade para conduzir 0s seus processos seleti-
VOS e Criar o time que € a cara da sua agéncia.

Ndo existe certo ou errado, esta é apenas uma base, ja que um processo seletivo
pode ser realizado de “n” maneiras.

Imagine, realizar lancamentos simultaneos e ainda parar para fazer 10 entrevistas
em um dia, Como No NOsso inicio aqui na Vé. Era dbvio que a aten¢do e 0 processo
como um todo era prejudicado.

Uma das nossas maiores evolu¢des por aqui foi trazer uma profissional de RH para
0 jogo, dessa forma, 0 Nnosso processo seletivo ficou muito mais assertivo, sem falar
que ha uma dedicagdo full time para isso.

Entdo, leve a sério! Nada de contratar amigos, parentes ou a primeira pessoa que
aparecer. Olhe as qualificacBes do(a) candidato(a) e traga pessoas que irdo agregar
a sua empresa.
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PASSO A PASSO PARA REALIZAR UM PROCESSO SELETIVO

Antes do guia em si, € necessario criar 0 seu processo para entender a necessida-
de da abertura de uma vaga. Por aqui funciona assim:

1. Lideranca do setor identifica a necessidade de uma nova contratagao;

2. Recorre a lideranga executiva para validar a necessidade;

3. Lideranca administrativa/financeira analisa a situacao do negdcio e autoriza - ou
ndo - a contratacgao.

Com a vaga autorizada, entramos nas fases do processo seletivo em si:

ABERTURA DE VAGA
ALINHAMENTO DE PERFIL

+ Comunicar ao RH ou a pessoa responsavel para que inicie o processo seletivo;
* Realizar o alinhamento do perfil;
« Utilizar um formulario de abertura de vagas.

2 PLANEJAMENTO

* Definir os prazos para cada etapa, como a data final do processo e a data prova-
vel de inicio do novo colaborador, por exemplo.

DIVULGACAO DA VAGA
(ATRACAO)

* |dentificar a persona que vocé quer para a sua vaga, levando-se em consideracdo
habilidades técnicas e comportamentais;

* Escolher os canais de divulgacdo da sua vaga de acordo com a persona. Quanto
mais informacdes vocé tiver do profissional que procura mais facil ficara criar um
canal de comunicagdo com o candidato.
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Anuncio da vaga - Escolha dos meios de comunicag¢ao pagos:

Linkedin - Recruiter

Este é 0 nosso primeiro canal e, devido a sua importancia, preparamos um material
a parte para te mostrar como realizar uma campanha paga para divulgar as suas
vagas por la.

Catho

Possibilidade de acessar candidatos de todo o Brasil, e além disso, é reconhecido
por ser um dos maiores sites de emprego do pais.

Como é que ta la

Vagas especificas para profissionais em criatividade, comunicacao e tecnologia em
Brasilia. Otimo para quem for daqui ou for contratar para trabalhos home office.

Vagas.com

Plataforma para todo o Brasil e que redne diversas funcionalidades de softwares
de recrutamento e selecdo.

Outras op¢Bes sao: Infolobs e Indeed.

Anuncio da vaga - Escolha dos meios de comunicagdo gratuitos:

* Indicacbes,

* Agéncias de Emprego;

« Escolas Técnicas / Faculdades e Universidades;
* Banco de dados proprio;

* Redes sociais (Grupos Facebook / Linkedin).

Dica: Entenda a melhor forma de se comunicar com esses candidatos e a como
gerar empatia e interesse com as suas oportunidades. Trabalhe sua marca empre-
gadora.
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Estagios

Para essas contrata¢c8es ha algumas particularidades devido a maior burocratiza-
cdo, afinal, ndo envolve apenas 2 partes, mas também uma 3?, a faculdade. E por
ISSO que por aqui preferimos terceirizar esse servico, visando agilizar o processo.
Essas empresas divulgam as vagas e ajudam a selecionar os perfis.

* Super estagios

E a empresa que escolhemos por auxiliar nas etapas de recrutamento e seleco,
documentac¢do e acompanhamento.

Mas existem diversas op¢des como:

« |[EL Estagio
* CIEE - Centro de Integracdo Empresa-Escola

» STAG Estagios

Caso opte por fazer este trabalho, sera necessario entender com o seu contador
qual a melhor maneira, mas nos indicamos seguir este caminho de terceirizar, por-
que agiliza muito o seu tempo.

TRIAGEM DOS CURRICULOS

E aqui que se analisa o curriculo dos candidatos, verificando se h& ou ndo compati-
bilidade com os requisitos minimos. £ importante levar para a proxima etapa ape-
nas agueles que atendem ao minimo necessario para a vaga, informacées como:

Formacdo, cursos, experiéncias profissionais, atividades realizadas que sejam simi-
lares as que ira desempenhar, conhecimentos técnicos etc,;

Caso algum conhecimento especifico seja exigido para atua¢ao no cargo, Como
pré-requisito, de imediato, elimine candidaturas que ndo atendem a solicitacao;
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Delimite fatores que também podem ajudar nesse processo de exclusdo. Por
exemplo: um conhecimento especifico para utilizacdo de software, certificacdes ou
fluéncia em um idioma;

A apresentacdo do curriculo é outro ponto que deve ser analisado. Ou seja, além
das informacdes contidas no curriculo, é importante observar se o conteddo esta
direto, bem organizado, utilizando uma linguagem clara e sem erros de ortografia e
gramatica;

Focar em atividades bem descritas para identificacdo das habilidades técnicas ne-
cessarias - buscar curriculos que tém as atividades desempenhadas bem descritas,
para avaliar a experiéncia e as habilidades técnicas;

Existe também uma forma mais ativa de busca de candidatos - o Hunting, ou caca
em portugués. A ideia € vocé ir de maneira ativa atras do candidato ideal. Com a
ajuda de networking e algumas ferramentas é possivel pedir indicacdes para outros
profissionais da area, buscar pessoas no LinkedIn e enviar mensagens para esses
profissionais. Essa busca é feita sem que haja candidatura e sem levar em consi-
deragdo a situa¢ao dessas pessoas no mercado de trabalho. Apesar de ter uma
abordagem mais agressiva, traz resultados melhores, sempre garantindo a ética

NO processo e tem vantagens atrativas para que a mudanca do candidato valha a
pena.

CONTATO COM CANDIDATOS(AS)

O primeiro contato é também uma forma de triagem, pois neste momento é possi-
vel validar alguma informacdo que ndo tenha ficado clara pela analise do curriculo
e também confirmar os requisitos que foram avaliados.

Além disso, é o momento de validar as informacdes sobre a vaga e entender se 0(a)
candidato(a) esta ciente e concorda com tudo, evitando avan¢a-lo em etapas para
descobrir posteriormente que ndo € 0 que era esperado.

Para esta etapa, geralmente falamos com no minimo 10 pessoas, dessa forma, te-
mos uma maior referéncia para um comparativo mais interessante. Para te ajudar,
disponibilizamos 0 nosso roteiro da primeira ligacao!
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ROTEIRO PARA
1° LIGACAO

Saudacao e Apresentacao:

“Ola , bom dia! Meu nome é sou Gerente de RH da Agéncia V€, tudo bem?
Recebi seu curriculo para a vaga de Gerente de Conteuddo e gostaria de conversar sobre
alguns pontos para esta oportunidade, vocé pode falar no momento?”

Breve apresentacao da Agéncia:

“Vocé ja conhece a Agéncia Vé? Somos uma Agéncia especializada em lancamentos
digitais, trabalhamos com cursos online de diversos nichos. Realizamos toda a parte de
estratégia, gestdo e suporte para o0s lancamentos dos nossos especialistas - que SGo 0S
professores dos nossos cursos.”

Explicagdo sobre a vaga:

Essa explicacdo vai variar de acordo com o conhecimento e experiéncia do candi-
dato com o cargo, se ja é uma funcdo familiar em que conheca as atividades ou se
for um cargo especifico da Agéncia, onde as atividades ndo sdo tdo claras ao can-
didato é preciso dar uma breve explicacdo sobre a funcdo. E importante informar
sobre a forma de contrata¢do, a carga horaria (vai variar se for CLT ou estagio), tipo
da vaga (presencial), a previsdo de inicio - para verificar a disponibilidade do candi-
dato, questionar sobre a pretensdo salarial ou ja informar o salario se este ja esti-
ver definido.

Duvidas:

Tirar possiveis duvidas que possam surgir durante a conversa.

Seguir para préxima etapa:

Se durante o contato for identificado que o candidato possui 0s requisitos deseja-
dos, informar sobre a préoxima etapa do processo seletivo, caso contrario informar
ao candidato que entrara em contato por e-mail para informar se ele segue ou

ndo no processo (apos finalizar essa etapa, enviar o e-mail aos candidatos que ndo
foram aprovados).
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VIDEO DE APRESENTACAO

Trata-se de um video simples para a realizacdo do candidato, mas que é muito va-
lioso para nés. E por meio dele que podemos avaliar requisitos, considerar a com-
patibilidade com a vaga e com a empresa, eliminando candidatos que ndo se en-
quadrem, diminuindo o tempo com as proximas avaliacdes - e valorizando o tempo
e expectativa do candidato que ndo se adequa a vaga.

Obs.: Devido a nova Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD), utilizamos um Termo
de Consentimento antes de receber os videos, garantindo que estejam de acordo
com 0 uso daqueles dados sensiveis do candidato e, ainda, informando o prazo
que ficara em posse da Agéncia.

Orientac¢6es para o video: Enviar aos candidatos um roteiro com orienta¢des para
0 video e perguntas de acordo com a vaga.
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EXEMPLO DE
ORIENTACAO PARA
VIiDEO DE APRESENTACAO:

Como parte do processo seletivo para a vaga de Gerente de Conteldo da Agéncia
V&, gostaria que gravasse um video respondendo as questdes abaixo:

Em relacdo ao tempo do video, busque fazer entre 02 a 05 minutos;

Podera encaminhar aqui pelo WhatsApp ou no e-mail: evelin@agenciave.com.br

Tente gravar em um local tranquilo, sem muito barulho para melhor qualidade de
audio.

« Conte um pouco sobre sua vida pessoal, como se definiria?

« Fale sobre sua formacdo, cursos que ja realizou ou esta realizando e o que mais gosta
de fazer profissionalmente,

* Faca um breve resumo das suas 02 ou 03 dltimas experiéncias profissionais, suas prin-
cipais atribuicdes,

+ Comente sua experiéncia como lider de equipe. Quais os principais desafios teve que
enfrentar?

« Conte 0 que vocé jd sabe sobre a Agéncia e o que te motivou a se candidatar para essa
vaga.

* Informar prazo para entrega
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TESTE PRATICO 1- A DISTANCIA

Elaborar perguntas que avaliem algumas competéncias necessarias para o cargo
em questao, o candidato devera redigir as respostas.

EXEMPLO PARA O CARGO
GERENTE DE CONTEUDO:

* Relate uma situac@o em que teve de administrar varios projetos ou atribui¢ées parale-

las e como fez isso. (Avaliar organizagdio e planejamento)

* Qual a maior contribuicdo que vocé deu para sua equipe? (Avaliar trabalho em equipe)
« Conte um episodio que vocé ou sua equipe ndo conseguiu entregar o resultado preten-
dido e como administrou essa situacdo. (Avaliar Foco no resultado e comprometimento)

« Dé exemplo de alguma situa¢do em que previu e implantou a¢bes que potencializaram
resultados. (Avaliar proatividade)

Criar 02 quest@es praticas referentes ao conteddo de um especialista, para que os
candidatos elaborem uma estratégia ou um planejamento.

Retorno dessa etapa: apds avaliacdo do video e das questdes respondidas, entrar
em contato com os candidatos aprovados e agendar a etapa presencial.
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DINAMICA DE/GRUPO PRESENCIAL
OU TESTE PRATICQO 2 (cAsO selA POSSIVEL)

Escolher uma dinamica de apresenta¢do e uma operacional para aplicar e avaliar
as competéncias desejadas.

Dica: Ao agendar as etapas presenciais € preciso pensar na logistica para receber
0s candidatos, o espaco fisico necessario, 0 periodo que vao precisar permanecer
na Agéncia e a ordem das etapas.

Quando tiver etapa de Dinamica de grupo, o ideal € que agende apenas essa ativi-
dade para o dia, informando aos candidatos o tempo aproximado de duragdo da
dinamica.

Retorno dessa etapa: os candidatos aprovados na etapa de Dinamica devem ser
convidados a participar da ultima etapa, agendar o dia e horario para que compa-
recam a Agéncia, informando a disponibilidade de tempo necessario para realiza-
¢ao de todas as etapas - redacdo, teste comportamental e entrevista final.

REDACAO (ARTIGO) - PRESENCIAL

Definir um tema para que desenvolvam um texto criativo e coerente. O tema pode
ser referente a algum nicho de especialista ou sobre o0 mercado de lancamentos.

Exemplo: “Elabore um artigo de opinido a respeito do crescimento do Mercado Digital
e 0 impacto nos Lan¢camentos de Infoprodutos.”

A redacdo é uma excelente ferramenta de avaliagdo no processo seletivo, pois
escrever bem é uma tarefa dificil, que exige raciocinio, capacidade de organizar
0S pensamentos e muita concentracdo. A redacdo tem o objetivo de medir o nivel
de escrita, mas também de argumentacdo do candidato, onde é possivel avaliar a
capacidade de estruturar as ideias, de raciocinar sobre um problema ou tema e
também o dominio do portugués.
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1 o TESTE COMPORTAMENTAL

Eles sao fundamentais para entender mais a fundo quais sdo as competéncias pro-
fissionais e pessoais do individuo. E uma boa maneira de entender tambéem se o(a)
candidato(a) ira se adequar a cultura organizacional da empresa também.

Sao varias as op¢Bes disponiveis no mercado, como por exemplo:

. Ftalent
+ Sélides
+ Gupy

Aqui na V&, usamos o teste comportamental com a metodologia DISC, que esta-
belece a existéncia de quatro fatores comportamentais, que, a depender da in-
tensidade de cada um, define a esséncia de uma pessoa. Todas as pessoas tém
caracteristicas de todos os quatro perfis DISC. Contudo, tendem a agir predomi-
nantemente conforme um deles. Isso se reflete no resultado do teste, que pode
apontar para qualguer um dos quatro perfis: Dominancia (Executor), Influéncia
(Comunicador), Estabilidade (Planejador) e Conformidade (Analista).

Essa teoria foi desenvolvida a partir de estudos do Dr. William Moulton Marston,
um psicologo americano que buscava entender como 0 ambiente impacta a per-
cepgdo das pessoas.

Dica: £ altamente recomendavel que as etapas da redacdo, do teste comporta-
mental e da entrevista final acontecam de forma presencial. Elas podem ser agen-
dadas para o mesmo dia e é importante organizar os horarios considerando o
tempo para cada etapa e a disponibilidade do CEO ou lideres que irdo participar da
etapa de entrevista.
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1 1 ENTREVISTA FINAL

Selecdo de dois a trés candidatos finalistas para participar da entrevista final com
CEO da Agéncia ou lideranca responsavel. Na entrevista, podem utilizar um ques-
tionario estruturado com perguntas especificas para cada cargo, elaborar questdes
com situacBes reais que ele possa ter vivenciado e avaliar como o candidato se
comportou, quais foram suas ac¢des e atitudes em cada situagao.

EXEMPLO DE PERGUNTAS PARA
AVALIAR COMPETENCIAS NA
ENTREVISTA - VAGA GERENTE DE
CONTEUDO

* Relate alguma situacdo em que surpreendeu entregando antes do prazo algo que pa-
recia impossivel (Avaliar a administra¢éo do tempo)

* Quais as ideias que trouxeram melhores resultados na sua dltima experiéncia? (Ava-
liar a criatividade)

+ Como vocé fez para ter controle sobre suas acoes de forma a nGo esquecer nenhuma
atividade importante em dias de muita adversidade? (Avaliar o planejamento)

- Conte alguma situa¢@o em que percebeu gue um membro da equipe mdo estava
preparado para assumir uma responsabilidade e o que vocé fez. (Avaliar lideranga -
delegar tarefas)

Roteiro para Entrevista
1. Introducgao (Rapport/Apresentacao pessoal/Empresa/Vaga/Interesse)

Rapport - Utilizar o rapport durante o processo de recrutamento é deixar os candi-
datos mais a vontade possivel, desde o local da entrevista ser um ambiente agrada-
vel, com a oportunidade para que todos falem, em caso de entrevistas coletivas. Os
recrutadores tém papel essencial nessa questdo, ndo podem transmitir um perfil
intimidador deixando a atmosfera pesada, pelo contrario quanto mais leve e des-
contraido o ambiente estiver melhor. Buscando entrar em sintonia com os candi-
datos para extrair respostas verdadeiras, se mostrar interessado pelo que eles tém
a dizer e transmitindo otimismo desde o primeiro contato.

Apresentacao Pessoal - se apresentar, apresentar cada pessoa que estiver partici-
pando da entrevista.
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Apresentar a empresa - verificar se o candidato ja pesquisou sobre a empresa,
mas independente do que ele j& saiba deve-se apresentar a empresa.

Apresentar a vaga - explicar novamente sobre a vaga, resumo das atividades, o
que se espera do profissional e confirmar o interesse do candidato na oportunida-
de oferecida.

2. Analise Curricular (Atividades/Datas/Cursos/Formagao/Motivos de saida)

Atividades - Pedir ao candidato que relate sobre as atividades que desempenhava
nas ultimas experiéncias, os resultados gerados nas ultimas empresas, resultados
que ele contribuiy;

Datas - Checar as datas, perfodos em que permaneceu nas empresas;

Cursos - Verificar os cursos realizados, o motivo do candidato ter decidido realizar
tais cursos, o que acrescentou em sua vida profissional;

Formacao - Sobre a formacdo, é interessante entender como foi o processo de
escolha pela area, o curso, o que o0 motivou a realizar essa escolha, 0 que mais o
atrai na areg;

Motivo de Saida - Verificar o motivo de saida de cada empresa.

3. Visdo das competéncias - Qual é a visdao que o candidato tem sobre quais
as competéncias o profissional precisa ter para exercer as atividades da-
quela area.

“Na sua opinido quais sGo as competéncias ou habilidades comportamentais que o
profissional precisa ter para conseguir atuar nesse cargo da melhor forma possivel?”

“Qual o grau que vocé julga ter em cada uma dessas competéncias que vocé citou?”
Avaliar se a pessoa entende a importancia de ter determinadas competéncias, se
ela busca se desenvolver, se ela se autoavalia.
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4. Visao de futuro - o que o candidato pensa/busca para o futuro, quais sao
os planos a curto, médio e longo prazo. Verificar como esse candidato se
planeja o que ele esta realmente buscando.

Visdo de desafios do cargo - “ Quais os maiores desafios vocé acredita que ird enfren-
tar nesse cargo?”

Perguntas por Competéncia - Usar as sugestdes de perguntas especificas ao car-
g0, para analisar determinadas competéncias

Fechamento (Duvidas/Complemento) - Verificar se o candidato deseja acres-
centar mais alguma coisa, se ficou alguma dulvida, informar sobre o retorno dessa
etapa e sobre a finalizacdo do processo seletivo.

Quanto mais simples for o seu processo, maiores sdo as chances de errar e recru-
tar profissionais que ndo irdo agregar tanto assim. Por isso, quanto mais criteriosa
for a sua selecdo, melhor. E na pratica, também ndo é tdo dificil assim, afinal, vocé
teve acesso a todo o processo pronto e o roteiro de varias etapas.

Mas lembre-se, esse ndo é o Unico caminho para atrair e selecionar talentos, nem
mesmo € o melhor, é apenas o que utilizamos aqui na Vé.

Adapte para a sua realidade, pesquise por fora, teste e crie 0 seu proprio processo
seletivo.

Uma das maiores evolu¢Bes por aqui, além de um alivio, foi a contratacdo de uma
profissional especifica para o RH. Nos demoramos, ja tinhamos uma equipe de 15
pessoas quando contratamos, e nds te aconselhamos a olhar para isso quando
estiver com por volta de 8 pessoas.

Invista no seu time, comecando pela escolha destas pessoas.

Boas contratacfes e até a proximal
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