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Principais Caracteristicas do i-Guide

O i-Guide é um software informatico desenvolvido pela equipa da PCA Consultores que
serve de apoio a implementacdo da metodologia © Competency-Based Interviews.

A © Competency-Based Interviews € uma metodologia de Recrutamento e Seleccao
desenhada pela PCA Consultores e que tem como referencial a conjugacéo das mais
avancadas técnicas de Entrevista utilizadas a nivel Internacional.

Os principais objectivos do i-Guide compreendem:

A adequacéo e flexibilizacao dos modelos de entrevista aos mais variados processos de
Recrutamento e Selec¢do em curso;

A construcéo rapida de guides de entrevista tendo como suporte uma metodologia de
elevada eficécia;

O desenvolvimento de matrizes de integracdo que promovam a fiabilidade na
avaliacdo dos candidatos;

O interface com os varios sistemas integrados de Recursos Humanos existentes,
possibilitando o follow-up, a avaliacéo da eficacia dos processos de R&S e a melhoria
continua do processo.

© Pedro Camara & Associados 2006 3
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Principais Caracteristicas do i-Guide

As principais funcionalidades do i-Guide resumem-se nas seguintes:

Sistema user-friendly;

Wizard que orienta o utilizador ao longo do processo de construcao do guido de
entrevista;

Construcao de guides de entrevista em 3 passos;

Sistema multi-opc¢des na construcéo de guides de entrevista;

Obtencao de guibes de entrevista em tempo real;

Obtencao automatica de grelhas de avaliacdo do candidato;

Base de dados composta por mais de 600 perguntas de entrevista;

Builder de funcdes que permite a construcao de perfis de competéncias por funcao;

Base de dados de func¢des automaticamente actualizavel;

Dicionario de Competéncias com mais de 50 dimensdes;

Manual de instrucdes ilustrando as principais especificidades do software.
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Enquadramento do R&S na Estratégia Global da Organizacao

Visao e Misséo
Objectivos Estratégicos

Que competéncias serdo necessarias?

ldentificacao das Competéncias Criticas
(construcéo do Perfil da Funcao)
Como é que as adopto na Gestédo de Pessoas?

Recrutamento e Seleccéao por Competéncias
Avaliacao de Desempenho
Modelo de Formacao Estratégica
Sistema de Recompensas e Incentivos

Sistema de Carreiras e Planeamento de RH
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Enquadramento do R&S na Estratégia Global da Organizacao

Viséo e Misséo
Objectivos Estratégicos

Necessito destas Competéncias Integridade
Orientacao para os Resultados
Orientacao para os Clientes

Como é que identifico Pessoas com estas Competéncias?

||~ Competency-Based Interviews
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Competency-Based Interviews

Processo gque envolve a avaliacao sistematica das Competéncias

Chave identificadas, através da procura activa de incidentes criticos

((\o’? passados
O

Funcao Existente Funcao a Criar

Identificac&o dos

Tecnico Comercial Requisitos da Funcéo

Competéncias Identificadas

Rever e actualizar o Perfil _ _
Construcéo do Perfil de

Competéncias

Construcao Guiao Construcao Guiao
Entrevista Entrevista

© Pedro Camara & Associados 2006 8
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Competency-Based Interviews

Construcao do Guiao de Entrevista

O processo de construcao de um Guiao de Entrevista por Competéncias, engloba
geralmente 0s seguintes passos:

Descricdo dos elementos a juntar ao processo do
Elaboracao de uma Check-List candidato (CV, Diplomas, etc);
Descricdo da Estrutura da Entrevista.

Redaccao de Perguntas de Entrevista por cada
Competéncia, que incidam sobre incidentes criticos
passados do Candidato.

Formulacao de Perguntas por
cada Competéncia

Organizacéo dos suportes documentais (guiao de
Criacao suportes documentais a = entrevista contendo, a check-list, as perguntas a colocar ao
entrevista candidato, espaco para anotagcao das respostas e
observacgdes, entre outros).

Formatacao de uma Matriz de Preparacéo de um matriz para proceder a avaliacdo dos
Avaliacao dos Candidatos Candidatos.

© Pedro Camara & Associados 2006 9
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Competency-Based Interviews

Dicionario de
Competéncias

Banco de
Perguntas de
Entrevista

Software de
Recrutamento
e Seleccao

Construcao do Guiao de Entrevista

Para garantir maior fiabilidade e rapidez na construcao de Guides de Entrevista, & frequente
as Empresas recorrerem a ferramentas desenvolvidas por especialistas na area e que
podem assumir a forma de:

Caracteristicas

Possui uma Base de Dados de
Competéncias, com indicadores
de comportamentos observaveis
e niveis de proficiéncia

Contém um conjunto de
Perguntas Estruturadas por cada
Competéncia e um resumo de
indicadores de Competéncia.

All-in-One. Possui uma Base de
Dados de Competéncias,
indicadores de comportamentos
observaveis, perguntas
estruturadas, Guides de
Entrevista e Matriz de Avaliagao.

© Vantagens / ® Desvantagens

© Excelente como suporte a avaliagdo de
Competéncias

® N&ao contempla perguntas de Entrevista
especificas

© Acesso a um conjunto de Perguntas
Estruturadas concebidas por especialistas
@ Requer que o utilizador seleccione
perguntas e as passe para um Guiao de
Entrevista

© Rapidez e versatilidade na construcao de
Guides de Entrevista em real time, em funcao
dos requisitos definidos.

© Pedro Camara & Associados 2006
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I-Guide — Software de Recrutamento e Seleccéao
Pré-Visualizacao dos Ecréas da Aplicagcéao

I=-Guide Wizard Caso a Funcéo ja exista e
possua um Portfélio de

Competéncias associado

Interview Guide Builder

Escolha uma das seguintes opg¢oes, constantes da lista: / L
Step 1 Fretendo construir um Guido de Entresiets— p / ad
seleccionando a funcao a recrutar
seleccionando as competencias-chave a avaliar

seleccionando as questoes a cologar
O3 T3

|
Caso pretenda definir
) ~ Competéncias para uma
Esta € uma opcado que tem dada Funcao
como objectivo permitir a
seleccdo manual de

Perguntas de Entrevista

© Pedro Camara & Associados 2006 11
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I-Guide — Software de Recrutamento e Seleccéao

Pré-Visualizacao dos Ecréas da Aplicagcéao

i-Guide Wizard

Interview Guide Builder

Escolha uma das seguintes op¢oes, constantes da lista:

Step 1 Fretendo construir um Guido de Entrevista  ||seleccionando a funcéo a recrutar (-]

A opcao escolhida foi
“seleccionando a funcao a
recrutar”

Clique Aqui

Para avancar com o
Wizard, bastara efectuar
um Clique nesta janela

© Pedro Camara & Associados 2006 12
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I-Guide — Software de Recrutamento e Seleccéao

Pré-Visualizacao dos Ecréas da Aplicagcéao

Step 2

Definir a Fungao a Recrutar

A Funcédo a recrutar || lf: varg seleccionar wma das fungdes constantes na lista
Técnica-Tec, Sup, fTec,-DS0 ¢~
B Competéncias-Chave a Avaliar Sist. de Informac3o-Téc.Sup. L
1 Comunicacao e Imagem-Tec, 5

Produtos e Servicos-Tec, Sup.-
Secretariado-Secretaria Direccd
Cornercial-Téc, Sup. Senior-0,C
Cornercial-Téc, Sup./Téc,-0LCC

Téchica Cornercial

Devera seleccionar qual a
Funcdo que ira recrutar,
dentro de uma lista que
podera formatar, por
medida

© Pedro Camara & Associados 2006
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I-Guide — Software de Recrutamento e Seleccéao

Pré-Visualizacao dos Ecréas da Aplicagcéao

Step 2

Definir a Fungao a Recrutar

A Fungao a recrutar

B Competéncias-Chave a Avaliar

Orientagdo para os resultados
Orientagfo para Clientes
Iniciativa

Froactividade

Tolerdncia ao Stress

[=r TS B R LI N R

C N° de Entrevistadores envolvidos no Processo

D N° de Questies por CompeténciaEntrevistador

E N° Total de Questies por Entrevistador

Tecnico Camercial | Devera seleccionar wma das fungdes constantes na lista

Integridade —_

Estas 580 a5 cornpeténclas que figurardo ho guido oe entrevista

| Aquifigura o Portfélio de

Competéncias associadas
a Funcao seleccionada (no

caso vertente, Técnico
Comercial)

| 0]

Para avancar com o Wizard,

F Cligue Agui

| bastara efectuar um Clique nesta

= janela

Devera indicar o
nimero de
Entrevistadores que
estarao envolvidos
no Processo

|
Devera indicar o nimero
de questbes a colocar por
cada Competéncia e por
cada Entrevistador
envolvido no Processo

| 14
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I-Guide — Software de Recrutamento e Seleccéao

Pré-Visualizacdo dos Ecras da Aplicacao

Step 3

Terminou com sucesso a
construgao do guiao de
entrevista!

Para impressao do guido de
entrevista, siga as instrugdes
abaixo indicadas

i-Guide
Desenvolvido por
PCA Consultores 2005

N de Pags. a Imprimir: 19

Mo Menu, seleccionar opgao
Imprirmir', @ em 'Intervalo de
Impressdo’ definir paginade 1 a 19

Step 4
Fara impressao da matriz de avaliag&o do
candidato
Clique Aqgui

. , Esta é a folha
Indicacéo do numero

de paginas do Guido de rosto do
pag ) Guidao de Entrevista Guido de
de Entrevista _
Entrevista

Candidato:

Preparagio da Entrevista (Check-List)

Reveja os elementos do Candidato (C.V., carta de apresentagdo, certificados, diplomas, etc) e
registe os cargos, fungdes e experiéncias relevantes para a Entrevista, por ordem cronoldgica.

Reveja as definicies das competéncias-chave da fungao a recrutar (disponiveis no Guiao de
Entrevista).

Faga uma estimativa do tempo que tera disponivel para cada Competéncia-Chave.

Bred: Para aceder a Matriz

de Avaliacdo do
Candidato, efectue

© Pedro Camara & Associados 2006 | um Clique 15
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I-Guide — Software de Recrutamento e Seleccéao

Este é o Layout do

Guitio de Entrevista Pre-Visualizagcao dos Ecras da Aplicacao

=1 ch. Consultores 2005 F'ég. 4 |1 e
Funcao a Recrutar: Data: [ [}

Teécnico Comercial

Competéncia-Chawve a Avaliar: Emtrevistador A

B Crientacdo para os resultados

FEITT & o G ST 10 & STTECT 0SS S S GO S SO S, A G SR i i TR T € St TR o Cr SO S TREN T T M ST
S (T TS L ST ST ST TSRS € PSS MRS (WS T S TR et S S ST ST ol S e

1 Relate a ditima vez em gque se sentiu motivado a cumprir os objectivos do sed trab . ]
circunstancias isso aconteceu? O que é gue fez exactamente? Curmpriu os objectivag? Indicadores relativos

a Competéncia em
SituaciaTarefa Accio Res |I1 Avaliacdo

Pergunta de

Entrevista ~_|

Espaco para tirar
apontamentos
seguindo a
metodologia
STAR.

© Pedro Camara & Associados 2006 16



[ 95

COMSULTORES

I-Guide — Software de Recrutamento e Seleccéao

Este € o Layout da Pré-Visualizacao dos Ecréas da Aplicagcéao
Matriz de Avaliacao
do Candidato Competéncias-Chawve em Avaliacido
EnmtrA Entr.B Emr.C
A Integridade
B Orientacdo para os resultados
C Qrientacdo para Clientes
D Iniciativa
E Froactividade
F Taolerancia ao Stress
Indicacéo da
Avaliacao atribuida
por cada
ol Entrevistador e por
Candidato

Espaco para o registo
de Observacdes

PCA Consultores 2005

© Pedro Camara & Associados 2006 17
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I-Guide — Software de Recrutamento e Seleccéao
Informacao Técnica da Aplicacao

O i-Guide € um software informatico que corre numa Aplicacdo Programada de Microsoft
Office Excel, o que permite a sua facil portabilidade e utilizacdo em qualquer terminal
equipado com Microsoft Office Excel.

Tecnicamente, foi concebido para ser uma ferramenta de trabalho de facil utilizacdo e
ready-to-use, dispensando a componente de integracdo com plataformas disponiveis na
Empresa.

Os Requisitos para a Utilizacdo do Sistema sé&o os seguintes:
Processador Pentium 90 MHz;
32 MB de RAM;
20 MB de Espaco disponivel em disco;
Sistema Operativo: Windows XP/2000 Pro/NT 4.0 workstation/Millennium/98/95;
Microsoft Excel versdo XP/2000/Millennium/98/95.

© Pedro Camara & Associados 2006 18
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Informacb6es Comerciais

Caso pretenda obter informacGes comerciais acerca do Produto descrito, por favor
contacte-nos para:

Lisboa Delegacao Norte

Av. 5 de Outubro, n° 115, 3° B, 1050- Rua D. Nuno Alvares Pereira, 156, 1°
052, Lisboa C24, 4450-213 Matosinhos

Tel: +351 21 797 11 41 Tel: +351 91 480 54 58

Fax: +351 21 797 11 43 Fax: +351 22 938 80 41

pca@pca.pt norte@pca.pt

...0U visite-nos em www.pca.pt
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