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No primeiro e-book da serie Guia Completo do RH,
falamos sobre como atrair talentos para sua
empresa. A segunda parte, dedicada ao
recrutamento e selecdo, abordou algumas
estratégias  utilizadas pelas empresas para
encontrar o candidato ideal para uma vaga.

Agora, vamos abordar o processo de integracao
de um novo colaborador na organizacdo. Afinal, a
contratacdo é apenas mais uma etapa para uma
trajetoria de sucesso, e ndo um fim.

Para que o recem-contratado ndo se
sinta deslocado ou enfrente dificuldades
de adaptacao, um processo eficiente de
integracao é indispensavel. Integra-lo a
empresa também significa reforcar os
valores corporativos transmitidos ao
longo do recrutamento, assegurando
o0 tdo valorizado fit cultural entre ©
colaborador e a organizacao. Por isso,
esse  primeiro  contato  apos  a
contratacdo também ¢é chamado de
onboarding, palavra que, em inglés,
significa  "embarcar’, mergulhar no
contexto de uma empresa.

Integrar ¢
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fato de a integracao
ser encarada de
forma estatica, e ndo
estrategica. De fato, o
participantes indice de turnover, que
designa a rotatividade
de pessoal, € uma das

Brandon Hall Group, 51% medldaSpara S/aber S€
organizacao norte- a integracao esta sendo
americana especializada em Os novos funcionarios ndo permaneciam realizada de maneira
assessoria de RH: por mais de seis meses no cargo eficiente ou ndo.

N

das
empresas

Segundo uma pesquisa
sobre onboarding
realizada em 2017 pela
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http://www.brandonhall.com/blogs/new-research-reveals-impact-strategic-onboarding

O onboarding vai alem de treinamentos-
padrao, de apresentacao do espaco fisico ou
de slides monotonos sobre a historia da
empresa e 0s beneficios que o funcionario
terd. Seu principal objetivo deve ser diminuir
o tempo que um novo colaborador leva
para atingir seu pleno potencial.

Para atingir esse resultado, é preciso incentivar
a interacdo entre funcionarios da casa e guem
chega, oferecer treinamentos de acordo
com O cargo qgue sera ocupado e dar
orientacdes para a nova funcao. Mais a frente,
detalharemos cada uma dessas boas praticas,
com cases para ilustra-las.
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Um onboarding eficiente tem tudo a ver
com empatia e comunicacdo. No fundo, ndo
e "0 que a empresa faz", mas "como". Ela
deve ser capaz de promover engajamento
l0go no inicio e criar um vinculo emocional
com esse novo profissional, de maneira que
ele se sinta acolhido e importante. No
entanto, muitas organizacoes nao priorizam
esses pontos e tendem a perder uma
oportunidade de ouro para que O
colaborador  recém-chegado  comece
motivado. De acordo com Fabio Mattos,
gestor da area de conteudo da SOAP, ha
trés principais erros da comunicacao
interna no processo de integracao:
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http://soap.com.br/blog/o-que-e-empatia-e-como-usa-la-em-apresentacoes/
http://materiais.soap.com.br/comunicacao_interna

Falta de
COIIlllIll

(e calor humano)

Em muitas empresas, a pessoa chega, €
recebida pelo chefe, apresentada ao local em
que vai trabalhar, e s6. Nada de um primeiro
contato com o time, alguém falar sobre o

propdsito de seu trabalho ou reafirmar a @
cultura e valores da organizacao. Falta

comunicacao. Tudo que foi feito no momento T B
da atracdo e do recrutamento pode morrer

nessa recepcao pouco calorosa, segundo =

Mattos. O desencanto pode ser imediato.

Para evitar isso, é preciso preparar
alguma atividade que marque a
chegada da pessoa, incluindo até
ideres de outras areas, mostrando que
sera possivel construir vinculos desde o
primeiro dia.
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Excesso de

inform

O outro extremo é quando as
empresas sobrecarregam novos
funcionarios com informacdes.
OrientacOes de seguranca, diretrizes
de meio ambiente e videos
institucionais sao importantes,

mas nao precisam ser despejados
ao mesmo tempo. “Quem chega ja
tem muito para fazer e pensar, e
informaces em excesso podem
causar estresse desnecessario,”
lembra Fabio Mattos. Uma

coisa é uma acolhida calorosa

e humanizada, outra é uma
enxurrada de informacdes
genéricas e mondtonas.



aS Mensagens

A sugestao é priorizar

para entender a dinamica basica
da companhia, oferecendo
materiais complementares para
que 0 novo colaborador estude
em outro momento. Se as
informacdes que a principio
parecem chatas forem essenciais,
é preciso contextualiza-las dentro
dos principios da empresa. “Por
que estamos passando regras de
seguranca? Porque temos o
compromisso global de ser uma
empresa sem acidentes,”
exemplifica o gestor da SOAP.

Transmitir conteddos
de forma impessoal

A pratica é recorrente em empresas
com muitos funcionarios: com varios
novos colaboradores comecando no
mesmo dia, 0 grupo é levado a uma
sala em que assiste a varios videos
informativos sobre a empresa.

Se ndo ha como escapar dessas
explicagdes, © minimo que se pode
fazer é garantir que alguéem da
empresa esteja acompanhando a
atividade para tornar a recepcao
mais pessoal e tirar ddvidas ou
complementar o conteudo.

A interacdo humana é indispensavel,
principalmente guando se chega a
um ambiente desconhecido, a tipica
situacdo que pode gerar muita
ansiedade e angustia.
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O que fazer para
acertar em chelo

Agora que vocé descobriu o O dono do

que deve ser evitado, veja O . ,

que fazer para realizar uma Onboardlng eo

interacdo bem-sucedida. As gestor da area -

orientacdes sao de Cinthia )

Santini, consultora do GPTW, e ele precisa ser

e Ricardo Haag, Diretor

Executivo do PageGroup,
e sd0 acompanhadas por
exemplos de boas
praticas de empresas:
et L A integracao deve ser abordada de  No entanto, nas empresas que tém
P SR maneira estratégica pelos lideres — um processo considerado bem-
A I O que, atualmente, ndo é a regra sucedido, quem faz a recepcdo dos
TS S D entre as empresas. Cinthia Santini novos funcionéarios sdo seus proprios
R T T afirma que, em muitas gestores. Santini afirma que eles
T T organizacdes, a responsabilidade devem ser 0s responsaveis por inserir
BT St sobre o processo de onboarding quem chega na cultura, por
T S fica somente com o RH. apresentar os novatos a equipe e dar
N T as orientacdes necessarias.
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O RH deve participar
acompanhando o
processo e capacitando

0 gestor, quando

necessario. Mas o

rota
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do lider é fator Q} N

critico de sucesso que nao pode Ou seja, a empatia do lider deve ser

para a integracao. faltar @ calor humanc’, trabalhada. Isso implica ele saber
colocar-se no lugar do outro, de

. guer receber esta informagéo_.
thece—lo é a melhor maneira de
criar este laco entre ele e o gestor.

enfatiza a consultora do GPTW. guem chega, buscando entender sua
. situacao. Deve-se pensar no conteudo
a ser apresentado na integracao, mas
,Ta TS também em como o novo funcionario
’,” :‘
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Na Farmacéutica Os acessos e 05

equipamentos necessarios
AstraZeneca, no primeiro dia de trabalho;
o lider da equipe é B4 |
guem recepciona 0 NOVo A realizacao dos
colaborador em seu primeiro treinamentos obrigatorios;
dia. Cabe a ele garantir: *

A comunicacao e a preparacao do
time para recepcao do novo
colaborador;

Quando o novo colaborador
é da Forca de Vendas, o gerente
distrital o recebe na cidade em
que ele atuara. Na ocasido, sao
apresentadas informacoes
institucionais, como visao,
Missao e valores da empresa,

A elaboracao de agenda

de integracdo na area

e 0 processo de handover;

*

O acompanhamento proximo
do novo integrante nos

primeiros meses. .«

bem como beneficios,
desenvolvimento, alem de
informacdes sobre produtos e
processos. Tudo isso faz parte
de um kit de treinamento
inicial que é distribuido aos
gerentes distritais.
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Um processo solido de
integ%ragé'o deve ser planejado
e colocado em pratica antes
mesmo da chegada do novo
ALY funcionario. Boas ideias para
> fazer isso nao faltam. A
empresa pode enviar ad NOvo

colaborador um kit

personalizado de materiais de

trabalho antes de sua data de
‘ inicio ou promover a interacao

entre ele e 0s demais colegas

antes da Chegada com antecedéncia, por meio

de videos de apresentacao.

Fsse kit tambéem pode ser
enviado a casa do futuro
funcionario, o que ajuda a
engajar a familia neste
iImportante momento que
€ a mudanca de emprego.
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Na Confederacao
Nacional da Industria (CNI),

0 novo colaborador (funcionario ou estagiario)
recebe um e-mail solicitando que elabore um
pequeno texto ou video falando de si mesmo.
Ele deve falar sobre sua historia pessoal,
informacdes que considerar relevantes de sua
trajetoria profissional, seus gostos musicais e
até hobbies. Entdo, o material € encaminhado
a equipe com a qual ele vai trabalhar, antes
da data de seu ingresso.

Case parg !

Ja para quem vem de outra cidade, estado
ou pais, a CNI disponibiliza um pacote de
transferéncia bastante completo. Nele, o
colaborador pode escolher opcdes de seu
interesse, de acordo com o seu estilo de vida,
como, por exemplo: hospedagem (enguanto
ainda ndo se estabelece na cidade); trechos
de viagem (para visitar a familia ou buscar

o restante da mudanca); carta fianca (para
alugar o imovel ideal) ou caminhao-bau
(para nao deixar nada pra tras).

Além disso, essa equipe é encorajada a fazer algo
para o novo colaborador. Por
exemplo: um novo colaborador contou que
adorava plantas. Assim, cada integrante de sua
equipe comprou um pegueno vasinho para
enfeitar sua mesa no primeiro dia.

“inesquecive
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O ingresso em uma nova empresa, assim
como qualquer situacao desconhecida,
pode gerar estresse para uma pessoa.
Minimize essa tensao elaborando um plano
que inclua apresentar ao colaborador as
funcdes exatas a serem exercidas e as
pessoas com guem ele convivera. Assegure-
se de que ele passara pelos treinamentos
necessarios e Ticara ciente de todas as suas
responsabilidades durante o periodo de
introducdo. Isso ajudara o novo colaborador
a compreender melhor seu papel dentro da
empresa e suas obrigacoes.

Tenha um
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O Mercado Livre

desenhou o processo de onboarding Cada funcionario pode liderar sua
para gue os funcionarios sejam donos jornada, ditando seu proprio ritmo.
de seus proprios desenvolvimentos, A empresa oferece apoio por meio
desde o primeiro momento. Para isso, de reuniBes personalizadas com
foi criado um modelo chamado areas-chave, treinamentos online,
“90 days Onboarding Journey” guias e diretrizes que explicam a
. (Jornada de Integracao de 90 dias), operacao. O novo colaborador
o= organizado em objetivos a serem tambem é recebido em um .
cumpridos de 30 em 30 dias. almogo com todo o seu time. .~

ol s onspirar:

Durante .nhecendo o0 MELI él\/lercado ?ide o(thr site, uma ‘w diagm Customer, a’ﬂvidagle
, Livre), programa criado para ateria de tutoriais para gue ajudara os recém-chegados
0 pe”OdO do Journe)’1 gue o colaborador conheca gue o0 novato torne-se a conhecer e experimentar, em
0S NovVos membros participam em profundidade as unidades usuario especialista da primeira mao, a realidade e as
de trés experiéncias-chave para de negocio do Ecossistema plataforma; diferentes situacdes que 0s
ingressar na cultura da empresa: Empreendedor da empresa; usuarios experimentam em

nossa plataforma.
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Nada pode ser pior do que chegar a Além disso, apresente o profissional
Um NOvVO emprego e nao ter sequer a todos os ambientes de trabalho,
mesa ou cadeira. Por isso, preste do banheiro as salas de reunido.
atencao aos requisitos basicos. Procure auxilia-lo no levantamento
Mostre que vocé se preparou para de qualquer documento necessario
receber quem chega. Certifique-se e esclareca duvidas que possam
de que 0 espaco de trabalho esteja surgir a respeito da cultura
em ordem, e de que detalhes como organizacional, de horas de
login, endereco de e-mail e acesso trabalho, de codigos de vestimenta
de seguranca estejam em dia. e registro de horas-extra.
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Para que tudo esteja perfeitamente
no lugar guando um novo colaborador
chega, a empresa de marketing digital

No primeiro dia de trabalho, o
recém-chegado e recebido com um
coffee break com toda a equipe. Além
disso, é entregue um welcome kit com:

S
. »
.
\|
A .
A Y
1 L
[ * ] A Y
» N Iy
[} .

Manual de
Book de boas- Material
vindas contendo como porta-lapis,

[apis, post-it na cor da
empresa, caderno da
ReachlLocal e canetas,

o

;

1

Material da

. cordédo do
cracha diferenciado para
0s vendedores e para
atendimento ao cliente no
pOs-venda, porta-cartdes
e seus cartdes de visita
desde o primeiro dia;

PN %)
=

VM s
im/

Materiais . COpo de ceramica e eco

bag da empresa na cor da sua equipe, cracha

de acesso ao predio e ao escritorio juntamente
com o cordao do cracha, cracha de acesso ao
estacionamento desde o primeiro dia, placa com
O nome para ser colocada na mesa e assim ficar
mais facil para todos saberem o nome do recém-
contratado e cartdo provisorio de vale-refeicao.

Great
Place
To

Michael Page SOAP Work.



Novos funcionarios vao chegar
com uma série de perguntas
sobre qual a melhor forma de
desempenhar seus papeis e de
se encaixar na equipe. Estimule
este tipo de questionamento e
agende, regularmente,
conversas para demonstrar seu
interesse no desenvolvimento
do profissional, oferecendo-lhe
oportunidades para
esclarecimento de duvidas.
Apos o periodo de introducao,
as duvidas costumam
amadurecer. Por isso,
certifique-se de estar sempre
acessivel para ajuda-los em seu
progresso na empresa.
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No Mercado Livre, os novos colaboradores
sdo convidados a ingressar no  MELI
Workplace, grupo fechado de Facebook
criado para responder duvidas a respeito
da operacdo e da organizacdo no geral.

As perguntas sao respondidas no mesmo
dia pelo departamento de RH. E, uma vez
por semana, e compartilnado no grupo um
resumo de todas as duvidas, na secao QA.
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foque nas
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A integracdo com as equipes e o entendimento da
cultura organizacional sdo cruciais para o sucesso dos
novos colaboradores. Sendo assim, forneca uma Vvisao
geral de como a empresa trabalha, priorizando atitudes e
valores que caracterizam sua cultura. Deixe clara a
estrutura de lideranca para que o profissional entenda o
contexto no qual esta inserido. Ajude-o a desenvolver
relacbes e contatos dentro da empresa para que o
processo de acolhimento seja mais rapido.

Uma excelente maneira de facilitar a integracao por meio
da interacdo € designando um padrinho ou madrinha ao
recem-chegado. O funcionario  escolhido  para
desempenhar a funcdo seria um tipo de mentor, que
auxiliaria o novo funcionario com duvidas basicas em
relacdo a empresa — coisas como acessar determinados
servicos ou onde se localiza cada departamento.
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A e-Core, empresa de
desenvolvimento de softwares,
criou um projeto intitulado
‘Buddy”, em que o lider do
novo contratado escolhe um
colega para ser o seu padrinho.

N =

O Buddy pode ser tanto alguem da
equipe do recém-chegado quanto
um colega de outra area. Como
missao, ele deve ser a “ponte” entre o
novo contratado e a empresa,
auxiliando-o no que for preciso.

O Buddy também
recebe uma verba
para levar o novo
colaborador para
almocar com o
time.
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Para engajar novos colaboradores, é
indispensavel que eles entendam

Deixe clara a forma

, apresente a
"big picture”. Explique a estrutura da
empresa para que o

Comunique 0

papel d
fllIlCiOIlflI'iO

NO contexto
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Para assegurar que novos colaboradores
compreendam o funcionamento da
empresa e sua participacao no todo, a
farmacéutica Novartis criou o programa
“Todos Novartis”, que prové ferramentas

e de acompanhamento dos primeiros
2 OB 1 2 meses de

€ para inspirar:

i m

Entre outras medidas, a iniciativa inclui o
acompanhamento pessoal proximo por
parte do gestor do novo colaborador. Ele
exerce um papel formal e fundamental na
integracdo do novo talento e recebe
treinamento para isso. Durante os 12
meses do programa, os gestores relinem-
se mensalmente com o novo colaborador
para avaliar sua adaptacdo a empresa e a
cultura, identificar duvidas, sensibilidades
ou oportunidades de melhoria.
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Qicardo Haag, Diretor Executivo do

PageGroup, conglomerado
responsavel pela Michael Page, afirma
gue uma iniciativa bastante util €
montar um cronograma para os
primeiros dias do novo funcionario.
Afinal, esse € 0 momento em que ele
precisa se familiarizar com os
processos da empresa e também com
seus Novos colegas de trabalho.

'or 1SSO, a equipe pode montar uma
programacao com reunides ja marcadas
para gue o Novo colaborador conheca
as pessoas com guem tera contato
frequente e que podem Ihe ensinar
um pouco mais sobre a organizacao.
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Para organizar a vida
e a agenda de novos
colaboradores, a
e-Core estruturou

a pratica do 40/80

Nela, o RH prepara uma
agenda de encontros
para 0 novo funcionario
ao longo de 40 dias de
contratacao, e uma
segunda agenda para
quando ele completa
80 dias.

AN a

NJPpara inspirar:

NN

80 dias

A medida auxiliou na tomada de
acoes corretivas e preventivas,
fortalecendo a adaptacao do novo
colaborador na empresa. Com ela,
tambem tornou-se pOssivel
diagnosticar qualquer problema
que o lider do funcionario, ou
Mmesmo a empresa, possa resolver.
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Great
Place
To

Work.



Uy

e dy
o 00

Py

Vg

Agora, uma vez . Que praticas e estratégias
concluido este processo,

O utilizar para que, depois
vem a duvida: de todo o trabalho de
atracao, recrutamento e
Como integracao, ele permaneca
na organizacao, cada
\_/ \_’ vez mais motivado

ICl@E= »

P

e engajado?
As respostas
0 novo talento
a5

virao na quarta e

. ultima parte
deste e-book, no

mes que vem!

Até la!

@
na empresa?
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Michael Page

Um dos maiores players
mundiais em recrutamento
especializado, a Michael Page
foi fundada na Inglaterra, em
1976, e chegou ao Brasil em
2000. Somos parte do
PageGroup, uma rede global
que opera em mais de 30
paises nos 5 continentes.

Por aqui, trabalhamos todos os
dias com o propésito de mudar
a vida das pessoas por meio de
um dos seus maiores sonhos: a
ascensdo profissional.

Nossas vagas sao conduzidas
por consultores especialistas
em suas areas de atuacao,
garantindo um melhor
alinhamento de expectativas
junto ao RH e ao requisitante
da vaga.

www.michaelpage.com.br

Empresas

O GPTW ¢ a autoridade global
no mundo do trabalho e
especialista em transformar a
sua organizacao em um Great
Place to Work. Com a
Consultoria GPTW, ajudamos
VOCé a aproveitar o melhor das
pessoas, atingir resultados
excepcionais e, acima de tudo,
sustentaveis.

Reconhecemos as Melhores
Empresas para Trabalhar e,
alem disso, abrimos a
possibilidade de valorizar mais
empresas com o lancamento
do Programa de Certificacdo
GPTW.

Better for people. Better for
business. Better for the world

WWW.Qptw.com.br

STATE OF THE ART PRESENTATIONS

No mercado desde 2003, a SOAP é a
empresa pioneira no Brasil em oferecer

solucdes de comunicacdo para

apresentacdes estratégicas e reunides

decisivas.

Alem de construir roteiro e visual de
apresentacoes, ensinamos tudo o que
aprendemos nesses 15 anos em NOssos

9 cursos:
SOAP Apresentacdes

SOAP Visual

SOAP Slides

SOAP Apresentador
SOAP _Confianca
SOAP Elevator Pitch
SOAP Stroryselling

SOAP Formacio de Facilitadores.

SOAP Comunicacdo Interpessoal

WWW.Ssoap.com.br



http://www.soap.com.br/
http://soap.com.br/training/soap-apresentacoes/
http://soap.com.br/training/soap-visual/
http://soap.com.br/training/soap-slides/
http://soap.com.br/training/soap-apresentador/
http://soap.com.br/training/soap-confianca/
http://soap.com.br/training/soap-elevator-pitch/
http://soap.com.br/training/soap-storyselling
http://soap.com.br/training/soap-formacao-de-facilitadores/
http://soap.com.br/training/comunicacao-interpessoal-corporativa/
https://www.youtube.com/watch?v=x3e5POBLTJg
https://www.gptw.com.br/ranking/ranking-nacional.htm
https://www.gptw.com.br/certificacao/
http://www.gptw.com.br/
http://www.michaelpage.com.br/
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https://www.michaelpage.com.br/central-de-conte%C3%BAdo/nossos-insights/e-book-guia-completo
https://www.michaelpage.com.br/central-de-conte%C3%BAdo/nossos-insights/e-book-guia-completo
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