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Resumo

O presente TFM é o resultado do culminar de experiéncias e conhecimentos adquiridos
ao longo dos seis meses de estagio realizados na Siemens Portugal, uma multinacional

ligada a diferentes areas de automacé&o, eletrificacdo, mobilidade, digitalizagéo e salde.

Neste relatdrio encontram-se descritas as atividades realizadas ao longo do estagio. O
estagio teve como foco o0 processo de recrutamento e selecdo na area das tecnologias de
informacdo e o processo de onboarding realizado na empresa com o objetivo de
reestruturacdo. Os temas de R&S e 0 processo de onboarding sdo temas que se
interrelacionam e que, na area das tecnologias de informacdo, sdo cada vez mais

importantes uma vez que permitem a retencdo de talento.

Este trabalho contém fundamentacdo tedrica que suporta os temas apresentados, uma
apresentacdo da empresa onde o estagio foi desenvolvido, uma andlise critica dos
processos realizados na Siemens, fazendo uma comparacdao entre o que a literatura

defende e por fim, as consideragdes finais.

Palavras-chave: recrutamento, selecdo, processo, onboarding



Abstract

This master's final work is the result of the culmination of experiences and knowledge
acquired during the six months of internship conducted at Siemens Portugal, a
multinational company linked to different areas of automation, electrification, mobility,
digitalization, and health.

This report describes the activities performed during the internship. The internship
focused on the recruitment and selection process in the area of information technology
and the onboarding process carried out in the company with the objective of restructuring.
The themes of R&S and the onboarding process are interrelated and are increasingly

important in the IT area as they allow for talent retention.

This paper contains a theoretical foundation that supports the themes presented, a
presentation of the company where the internship was developed, a critical analysis of the
processes carried out at Siemens, making a comparison between what the literature

defends and finally, the final considerations.

Keywords: recruitment, selection, process, onboarding.
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Introducéo
No ambito do Mestrado em Gestdo de Recursos Humanos no Instituto Superior de
Economia e Gestdo, foi elaborado como trabalho final de mestrado (TFM), o presente

relatorio de estagio.

O estagio foi desenvolvido na Siemens, na equipa de Talent Acquisiton que integra o
departamento de People and Organization. O estagio incidiu sobre os temas de
recrutamento e selecdo, assim como o projeto de onboarding. O estagio teve inicio dia 1

de fevereiro e término no dia 30 de julho, perfazendo uma duracdo de 6 meses.
Os principais objetivos deste relatério sdo:

1. ldentificar as diferentes etapas quer do processo de recrutamento e selecao,
quer de onboarding na Siemens;

2. Compreender de que forma o onboarding pode contribuir para uma melhor
integracdo dos trabalhadores na organizacao;

3. Analisar as atividades realizadas no estagio curricular, de forma a contribuir

para acdes de melhoria.

O presente relatorio esta divido em cinco capitulos, juntamente com esta introducéo, a
bibliografia e 0 anexo que contém o diario de campo. No primeiro capitulo, encontramos
uma exposicdo do enguadramento tedrico sobre os temas R&S e 0 processo de
onboarding, fazendo uma revisdo literaria sobre os mesmos. O segundo capitulo é
composto pela caracterizacdo da empresa onde o estagio foi desenvolvido, Siemens,
fornecendo um enquadramento organizacional. No capitulo seguinte é descrito o
enguadramento pratico em que o estagio se desenrolou, sdo apresentadas as tarefas
desenvolvidas e a metodologia utilizada. Nos ultimos dois capitulos encontramos uma
andlise critica sobre o estagio, as limitacdes sentidas ao longo do mesmo e por fim, as

consideracdes finais.



Capitulo I - Enquadramento tedrico
Recrutamento e Selecéo

O processo de recrutamento e selecdo (R&S) é uma das chaves para o possivel sucesso
de uma organizagdo. E neste processo que as organizacdes poderdo atrair e selecionar
colaboradores capazes de guiar a organizacao a um nivel superior. Como Karim, Bhuiyan
e Nath (2021) referem “0 sucesso da organizacdo depende de colaboradores qualificados
estando diretamente correlacionado com a performance da organizagdo” (p.18). Desta

forma, este processo devera ser um dos mais estratégicos numa organizagao.

O conceito de recrutamento baseia-se na localizacao e atracdo de candidatos qualificados
que poderdo enquadrar-se com o perfil procurado na organizagdo. No entanto, também
tem associado um importante papel na forma como a empresa é percecionada. O
recrutamento é também uma forma de promover o employeer branding, isto porque existe
a divulgacdo da empresa através da partilha e publicacdo das vagas disponiveis. Estas
publicacdes poderdo conter informacbes como beneficios, estruturas organizacionais e

caracteristicas organizacionais.

Existem trés diferentes fontes de recrutamento. Esta fonte podera ser interna, externa ou
mista. O recrutamento interno ¢ designado pela “procura de candidatos para o
preenchimento de uma vaga dentro da propria organizagao” (Limongi-Franca e Arellano,
2002, p.63), enquanto o recrutamento externo € o oposto. Segundo Okolie (2020), o
recrutamento externo é a tentativa de atrair e procurar candidatos fora da prépria
organizacdo. Existe também a possibilidade de combinar estas duas fontes, resultando

numa fonte mista, onde a procura de candidatos tanto se d& interna como externamente.

Um processo de recrutamento interno pode recorrer a diferentes técnicas: promocoes,
transferéncias, portal de carreiras interno e referenciagdo. A promogédo consiste na
mudanca de cargo/responsabilidades de um colaborador da organizagdo um cargo mais
prestigiado com mais responsabilidades associadas. A transferéncia baseia-se na alteragdo
do papel desempenhado pelo colaborador, ou seja, existe uma diferenca de
responsabilidades e de fungdes que nédo resultam num maior prestigio. Por tltimo, o portal
de carreiras interno que consiste numa plataforma onde as vagas séo publicadas e onde
todos os colaboradores tém acesso a mesma. Através desta plataforma os colaboradores

podem candidatar-se diretamente as vagas disponiveis (Karim, et al., 2021).



Relativamente ao processo de recrutamento externo, este pode integrar diversas técnicas,

nomeadamente:

E-recruitment: o recrutador recorre a internet para procurar candidatos com o perfil
adequado a vaga disponivel. Esta procura pode ser feita através de mdaltiplas
plataformas, sendo a mais conhecida de todas o Linkedin. Em suma, o e-recruitment
“é 0 processo de recrutamento realizado através da Internet, via e-mail, ou através de
qualquer outro tipo de sistema de comunicacdo avangado, com o auxilio de um
conjunto de ferramentas que permitem a rececdo de candidaturas e a realizacao de
triagens de candidatos on-line” (Gomes, et al., 2008, p.204). Segundo Celine D"Silva
(2020) o e-recruitment é a forma que permite poupar mais tempo e custos a
organizacgdo, permitindo também obter uma maior talent pool. Para os candidatos,
esta técnica permite que todos tenham acesso ao mesmo tipo de informacdo, permite
aceder a um maior numero de vagas em diferentes organizagdes sendo ainda possivel
obter o status do processo. Como desvantagens para as organizagdes, o e-recruitment
ndo alcanca pessoas que ndo tenham conhecimentos informaticos, pode levar a um
exponencial aumento de candidaturas e, consequentemente, um possivel decréscimo
da qualidade das mesmas. Para os candidatos, o e-recruitment apresenta como
desvantagens o facto de existir uma certa impessoalidade no processo que pode gerar
algum nivel de desconfianca, adicionando ainda o facto de os CV’s poderem ser
divulgados através de um ataque de pirataria informatica (Gomes, et al., 2008).
Anuncios: este é o método mais utilizado e conhecido, consistindo na publicacéo das
posi¢cdes que a organizagdo procura;

Universidades e escolas secundarias: através de feiras universitarias as organizacoes
tém a possibilidade de se apresentar a inUmeros recéns graduados. Esta metodologia
permite 0 acesso a um publico-alvo mais novo que detém conhecimento procurado
pela organizacéo;

Head Hunting: é a procura de talentos. Por norma esta procura ¢ feita através do e-
recruitment. Trata-se da procura de candidatos que detenham as caracteristicas e o
conhecimento necessario para a posicao. Esta técnica exige um contacto por parte do
recrutador aos possiveis candidatos. Para colocar em pratica esta técnica, 0S
recrutadores podem recorrer a plataformas como o Linkedin, onde tém acesso a
diversos perfis e onde é possivel estabelecer contacto atraves de mensagens e

conexoes;



e Referenciagdo: atracdo de candidatos através da recomendacéo de alguém conhecido

de um colaborador da empresa.

Importante salientar que este processo de recrutamento vai ser a base de uma boa selecéo,
existindo uma dependéncia significativa entre dois processos, como refere Gomes, et al.
(2008) estes processos “estdo intimamente relacionados, devendo ser interpretados no

conjunto” (p.228).

Segundo Florea e Duica (2016) a “selecdo € o processo de descobrir as qualificacfes e as
caracteristicas do candidato ao emprego de forma a determinar a sua eventual aptiddo
para o cargo” (p.105). Desta forma, podemos afirmar que um bom processo de selegdo e
aquele que encontra o candidato mais apto para desempenhar as fun¢Bes necessarias para
a posicdo. Tratando-se de um processo “mais aprofundado, pois procura verificar os
requisitos de forma mais detalhada, analisando aqueles candidatos de acordo com a
adequacao e a eficiéncia do cargo almejado” (Oliveira e Macedo, 2020, p.217). Para tal
ser possivel, € necessario depois do recrutamento, recorrer a diferentes técnicas que

permitam aferir qual o candidato mais indicado para a vaga.

O primeiro passo no processo de selecdo é a andlise dos curriculos. Esta analise permite
verificar alguns requisitos “como escolaridade, idade, disponibilidade, experiéncias
anteriores.” (Oliveira e Macedo, 2020, p.221). Apos a verificagdo destes requisitos, da-se
uma avaliacdo sobre 0s mesmos, selecionando 0s que se enquadram nos parametros
procurados. Os candidatos que cumpram 0s requisitos prosseguem para a fase seguinte
da selecdo. A proxima fase da selecdo depende sempre da forma como foi desenhado o

processo. Algumas das técnicas de selecdo possiveis de adotar sdo:

e Entrevistas;

e Testes de capacidade cognitiva;

e Testes de capacidades fisicas, psicomotoras e percetuais;
e Inventarios de personalidade;

e Testes de conhecimento de posto;

e Testes de amostras de trabalho e simulagdes.

A técnica mais comum e mais utilizada € a entrevista. Esta técnica permite aferir atributos
relacionais, atributos de comunicacao e atributos de postura. Segundo Limongi-Franca e

Arellano (2002), as entrevistas devem “aprofundar a pesquisa dos dados do candidato.



Deve ser realizada por meio de questdes semi-estrututradas, apresentadas no decorrer do
didlogo entre entrevistador e entrevistado. Deve-se permitir a espontaneidade no
momento da exposic¢ao do candidato” (p.68). Weiss (1992), citado por Limongi-Franca e
Arellano (2002), defende que uma entrevista devera seguir quatro etapas: abertura,
pesquisa, troca e fechamento. A abertura € 0 momento de apresentacdo por parte do
entrevistador, referindo como ira decorrer a entrevista. A pesquisa tem como objetivo
reunir informacdes relevantes para a posi¢do sobre o candidato. A troca € 0 espaco
fornecido ao candidato para colocar questdes. E por ultimo, o fechamento, onde o
entrevistador deve fornecer feedback sobre a entrevista e quais 0s proximos passos do

processo de selegéo.

Apbs a analise de todos os candidatos devera ser selecionado aquele que melhor se
enquadra nos requisitos solicitados. Por isso é importante garantir que o processo de
recrutamento é realizado de forma planeada e cuidada de modo a garantir o melhor

processo de selecdo possivel.

Processo de onboarding

Antes do primeiro dia de integracdo de um novo colaborador, 0 mesmo ja tem ideias,
expectativas e imagens sobre a organizacdo. Consequentemente, o0 processo de R&S e a
forma como fazemos o processo de socializacdo de um novo colaborador vai ter um
enorme impacto nas atitudes e na forma como este se comporta. Por isso, as organizagdes
deverdo “desenvolver medidas de socializacdo tendentes a reter os seus colaboradores e
a induzi-los a adotar atitudes e comportamentos conducentes a melhor desempenho

organizacional” (Gomes, et al., 2008, p.327).

O onboarding podera ser um dos processo mais importantes para atingir o objetivo de
uma socializacao positiva, sendo definido por Dai e De Meuse (2007) como “um processo
mais centrado na integragdo de novos gestores ou executivos de alto nivel na empresa. O
objetivo final do onboarding € preparar os gestores para 0 sucesso no seu trabalho o mais
rapidamente possivel” (p.2). No entanto, este conceito pode ser alargado a outro tipo de
funcbes, ndo apenas a gestores ou executivos, um bom processo de onboarding € aquele

que apoia e guia 0s novos colaboradores durante o periodo inicial de integracao.



Com o objetivo de acolher o melhor possivel os novos colaboradores numa organizacéo,

é importante ter presente qual a importancia deste processo. O onboarding é crucial para

0 sucesso do candidato na organizagdo, uma vez que “os novos colaboradores decidem

nos primeiros 30 dias se se sentem bem-vindos na organizacao” (Dai e De Meuse, 2007,

p.3). Para tal ser possivel é necessario, segundo estes autores, um ajustamento por parte

dos novos colaboradores em seis diferentes areas:

Proficiéncia de desempenho: deve ser identificado o que é necessario aprender para
desempenhar as suas fungdes;

Pessoas: de forma a criar ligagcGes pessoais e profissionais, serd necessario
conhecer as pessoas certas de forma a adquirir o maximo de conhecimento
possivel;

Politica: para atingir o sucesso individual na organizacdo, os novos colaboradores
devem saber a quem recorrer quando necessitam de obter informacdes formais ou
informais sobre a organizagéo;

Linguagem: com o objetivo de cumprir as funcGes o melhor possivel, € crucial 0s
novos colaboradores terem conhecimento sobre a linguagem técnicas utilizada na
organizacéo;

Visdo e valores organizacionais: regras e principios deverdo ser umas das primeiras
informacBes a obter de forma a enquadrar as suas fungdes e posicionamento
pessoal;

Historia: ter conhecimento sobre a fundacdo, tradi¢do e costumes da organizagdo
sera importante para os novos colaboradores de forma a adequarem 0s seus

comportamentos e interacdes.

Este ajustamento ird permitir aos novos colaboradores uma integracdo mais profunda e

simplificada. Durante o decorrer do processo de onboarding é também importante o

envolvimento por parte do departamento de recursos humanos.

Segundo Cable, Gino & Staats (2013), de forma a assegurar que o processo de onboarding

é bem conduzido, este devera seguir quatro principios:

Sair das rotinas tradicionais do emprego;
Auxiliar os recém-chegados a identificar os seus pontos fortes;

Facilitar a introducéo a outros membros da organizacao;



e Questionar os novos colaboradores de como os seus pontos fortes podem ser

aplicados no trabalho.

Todo este processo de onboarding é traduzido na facilidade com que o novo colaborador
¢ capaz de socializar na organizacdo e por isso devera ser um ponto estratégico das
organizagdes, uma vez que, “o processo de recrutamento, contratacdo e formacao de
novos empregados é dispendioso e moroso. A elevada rotatividade € uma das
consequéncias mais Obvias de uma socializagdo fracassada” (Cable, Gino & Staats, 2013,
p.28).



Capitulo I1: Caracterizacdo da empresa

Caracterizacdo da empresa

A Siemens € uma empresa multinacional que sempre esteve ligada a vertente tecnoldgica.
Tudo comegou h& 173 anos quando os irmaos Siemens lancaram pela primeira vez um
pequeno negdcio de tecnologia num quintal em Berlim. Desde as origens da industria 2.0,
a Siemens tem crescido com a Eletrificacdo e Automacdo. Atualmente, a Siemens é lider

na 42 revolucdo industrial - a digitalizacao.

Em Portugal, a Siemens encontra-se presente ha 116 anos e tem um grande enfoque na
tecnologia. Atualmente, s6 em Portugal, a Siemens emprega mais de 3000 colaboradores.
Estando presente nas areas de infraestrutura, energia, mobilidade, salde e tecnologia, a
Siemens sedeou em Portugal dois centros de competéncias mundiais: o Lisbon Tech Hub
e 0 GBS (Global Business Services).

O Lisbon Tech Hub é um dos maiores polos tecnoldgicos da Siemens. E um Hub virtual
criado em Portugal que trabalha como uma comunidade, mas em termos de equipas
especificas, estdo em &reas diferentes e trabalham diretamente para o negocio, prestando
apoio a todos os topicos tecnoldgicos transversais da Siemens. O Lisbon Tech Hub foi
criado em 2014 e ja conta com mais de 800 empregados e estd em constante crescimento,
contando com cerca de sete diferentes areas que fornecem servigos diferenciados. A
Siemens foi considerada em 2021 uma das trés melhores empresas para trabalhar no
mercado das T1 em Portugal. O Global Business Center é outro centro de competéncias
que presta servicos a mais de 65 paises diferentes. O GBS Portugal conta com mais de
900 colaboradores de 50 nacionalidades diferentes, sendo assim o0 2° maior centro de
servigos partilhados da Siemens na Europa, entrando-se dividido em quatro grandes

linhas de negdcio.

Neste momento, a Siemens tem como missdo digitalizar as industrias, tornando-as mais
produtivas, tornar os edificios e as redes elétricas mais fiaveis e inteligentes e os

transportes mais eficientes e sustentaveis.
A Siemens segue prioridades estratégicas que se baseiam em quatro pilares:

e Impacto no cliente;
e Tecnologia com propdsito;

e Mentalidade de crescimento;



e Capacitar as pessoas.

E estratégico para a empresa colocar impacto no cliente em tudo o que faz, criando
tecnologia com um proposito, ou seja, atraves da criacao e do uso de tecnologia inovadora
e transformadora. Para isto ser possivel, € necessario capacitar as pessoas, 0s clientes e
os colaboradores. A mentalidade de crescimento é um pilar associado a todo o processo,
estando sempre abertos & mudanca e a aprendizagem. Importante destacar que a Siemens
procura sempre combinar solu¢des do mundo real com o mundo virtual, associando a
relevancia do tema que a Sustentabilidade tem em todos os processos. A Siemens acredita
que € a sustentabilidade que, a longo prazo, vai possibilitar um crescimento econémico e
uma maior cria¢do de valor para a sociedade, para 0 meio ambiente e para as pessoas.
Para tal ser possivel, criou quatro areas de negocio que atuam tendo em conta os objetivos
estabelecidos. Por exemplo, a Siemens tem uma parceria com o Pacto Compromisso
Verde que tem como meta a neutralidade carbonica das operacfes até 2050. Para além
disso, existe também um alinhamento dos objetivos da Siemens com as metas da Agenda

2030 para o desenvolvimento sustentavel da ONU.

A Siemens possui ainda um sistema de compliance muito completo, sendo uma das
prioridades do top management, revelando assim a sua importancia. Sob a alcanca do
departamento de conformidade, este sistema dedica-se a integridade de todos 0s negécios
envolvidos na Siemens, nao permitindo corrupc¢ao, violagdo de principios da concorréncia
leal, fraude e branqueamento de capitais. De forma a contribuir para este sistema, a
Siemens criou um c6digo de conduta, que é fornecido aos colaboradores quando assinam
contrato, aderindo de forma automatica a este cddigo. Juntamente ao cédigo de conduta,
a Siemens possui ainda plataformas externas e internas para realizar denuncias, podendo
estas serem andnimas. No ano fiscal de 2021 existiram 394 denuncias de ilegalidades.
Ap0s as dendncias, a Siemens procede a investigacdo, o que resultou num total de 121
ilegalidade confirmadas. Este sistema protege colaboradores e parceiros da Siemens,

tentando assim combater 0s negdcios ilegais em todo o0 mundo.

Areas de negocio
Tendo como referéncia o enfoque na tecnologia e a combinacdo do mundo real e virtual,
a Siemens possui quatro diferentes areas de negdcio: industrias digitais, infraestruturas

inteligentes, mobilidade e Siemens Healthineers (area de salde). Todas as areas de



negocio tém liberdade empreendedora com uma estrutura associada orientada para a

criacédo de valor, quer para os clientes quer para a sociedade.

A area das industrias digitais prové tecnologia para a automatizacao e digitalizacdo das
indUstrias. A area de infraestruturas inteligentes combina 0 mundo real e digital através
de sistemas energéticos, edificios e industrias de forma a melhorar o modo como vivemos
e trabalhamos resultando em uma maior eficiéncia e sustentabilidade. Na éarea da
mobilidade a Siemens permite, atraves da digitalizacdo, aos operadores de mobilidade
tornar os veiculos e as infraestruturas mais inteligente. Por ultimo, a Siemens
Healthineers ¢ uma empresa lider em tecnologia médica que fornece auxilio aos

prestadores de cuidados de satde em todo o mundo.

Para além destas areas de negdcio a Siemens tem ainda outros servigos. Temos a Siemens
Advanta, que apoia organizac¢des no seu processo de digitalizacdo. O Siemens Financial
Services que é a area financeira da Siemens, providenciando solucdes financeiras. A
Siemens Real Estate que oferece solucbes desde a estratégia até ao funcionamento de

espacos de escritorio, industriais e imobiliarios especializados.

Como referido anteriormente, a Siemens também possui dois centros de competéncia, 0
Lisbon Tech Hub, este é um Hub que da suporte interno as areas de negdcio através das
tecnologias de informacdo, e 0 GBS (Global Business Services) que € um centro de

servicos partilhados que centraliza atividades em varios paises.
Caracterizacéo da forca de trabalho

Atualmente a Siemens Portugal conta com 3183 colaboradores divididos por diversas
areas. Dos dados recolhidos até ao més de agosto de 2022, 41% da forca de trabalho sdo

mulheres e 59% sdo homens.

Relativamente a distribuicdo por faixa etéaria, a Siemens Portugal estd distribuida da

seguinte forma:
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Fonte: Siemens Portugal
A Siemens Portugal possui assim uma diversidade a nivel de faixa etaria e também uma
grande diversidade cultural, contanto com 67 nacionalidades diferentes. As quatro
nacionalidades mais presentes na Siemens sdo a nacionalidade portuguesa, brasileira,
italiana e alema, contando ainda com a presenca de colaboradores com nacionalidade

francesa, espanhola, venezuelana, belga, indiana, angolana e grega.

No departamento onde desempenhamos tarefas, somos um total de 18 pessoas, 5 homens
e 13 mulheres, com idades compreendidas entre os 23 e 0s 60 anos. Na equipa de Talent
Acquisition somos um total de 5 elementos, todos do género feminino, com idades

compreendidas entre 0s 23 e 0s 40 anos.
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Capitulo I11: Enquadramento Pratico

Metodologia

A opcéo pelo estagio teve como objetivo obter um primeiro contacto com o mundo de
trabalho na éarea de Recursos Humanos, permitindo desenvolver a nossa aprendizagem
em contexto real. De forma a sermos bem-sucedidos neste processo, procedemos a
pesquisa de organizacGes que nos permitissem desenvolver o estdgio e o tipo de
conhecimento que pretendiamos adquirir. A Siemens permitiu a nossa integracéo, atraves
de um estagio com uma duracdo de 6 meses na equipa de Talent Acquisition no
departamento de People and Organization.

A metodologia adotada englobou metodologia qualitativa baseada em recolha e analise
documental, observagdo ndo participante e participante e diario de campo. A andlise
documental é um processo que permite captar informagdo através da analise e
interpretacdo de documentos da organizacdo e também do meio envolvente (Kripka,
Scheller & Bonotto, 2015). A histdria, a missdo, os valores, as areas de negdcios, 0s
codigos de conduta, 0s processos internos e a cultura organizacional sdo alguns dos
topicos possiveis de recolher através desta metodologia. A observagdo ndo participante e
participante € uma metodologia qualitativa que tem como objetivo a analise de
comportamentos, rotinas e interacdes decorridas no dia-a-dia. A combinacdo destas duas
metodologias permitiu a elaboracdo de um diario de campo onde foram registados
momentos como reunides, eventos, entrevistas e atividades desenvolvidas ao longo do
tempo. O conjunto das metodologias aplicadas ao longo do estagio permitiram responder
aos objetivos do relatério. Desta forma, foi possivel identificar as diferentes etapas quer
do processo de recrutamento e selecdo, quer de onboarding na Siemens, compreender de
que forma o onboarding pode contribuir para uma melhor integracdo dos trabalhadores
na organizacao e, por fim, analisar as atividades realizadas no estagio curricular, de forma

a contribuir para ac6es de melhoria.
Descrigdo das atividades desenvolvidas
Processo de R&S

Na Siemens, 0 processo de recrutamento e sele¢do é ajustado consoante o perfil procurado
e processo definido entre o manager e o recrutador, pelo que, por muito semelhante que

possa ser ndo € um processo estandardizado.
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Os perfis atribuidos durante o estagio, foram maioritariamente perfis de trainees na area
de tecnologia da informacdo (IT), ou seja, perfis para contratos de estagiarios
profissionais com menos de 1 ano de experiéncia na area de tecnologias de informacao.
A Siemens tem um forte investimento em formacéo de recém-licenciados, possuindo uma
taxa de retencdo de estagiarios superior a 70%. Para alem destes perfis, ainda tivemos a
oportunidade de recrutar perfis juniores (1 a 2 anos de experiéncia) e perfis mid-level (2

a 4 anos de experiéncia), sempre ligados a area das tecnologias de informacéo.

Ao longo dos varios processos de recrutamento durante o estagio, desempenhamos tarefas

como:

e Publicar vagas: através da plataforma interna da Siemens, 0 manager solicita a
publicacdo das vagas e fornecia todas as informacg6es necessarias;

e Anadlise da descricdo de funcGes e de requisitos associados a vaga: 0 manager
fornece a descricdo para a posi¢cdo e o recrutador antes de publicar analisa o
conteddo de forma a sugerir, ou ndo, melhorias;

e Reunido de alinhamento: apds a solicitagdo de publicacdo de vaga, o recrutador
marca uma reunido com o responsavel da vaga (manager) para alinhar sobre o
perfil procurado e sobre o processo de recrutamento a ser adotado;

e Partilha da posicdo no Linkedin: apos a publicacdo da vaga o recrutador publica a
oportunidade na rede social Linkedin de forma a promover a mesma;

e Recolha de candidaturas: posteriormente a publicacdo e partilha da vaga, o
recrutador procede a recolha de candidaturas através da plataforma de
recrutamento da organizacdo — Avature — ou através do contacto com candidatos
através do Linkedin (head hunting). Outra forma de recrutamento muito utilizado
na Siemens, é a referenciacdo. A empresa possui uma plataforma de carreiras
internas onde promove todas as oportunidades existentes na empresa e onde é
possivel os colaboradores referenciarem alguém de dentro ou de fora da
organizagéo para a vaga,;

e Triagem curricular: apos a rececdo de candidaturas para a posi¢do, procede-se a
analise curricular dos candidatos. Procurando candidatos que se enquadrem no
perfil procurado;

e Entrevistas telefonicas: selecionados os CV’s que possuem informagdo que
corresponde ao perfil, o recrutador entra em contacto com os candidatos atraves

de um telefonema para fazer uma segunda triagem. Na entrevista telefonica séo

13



recolhidos dados como a motivacdo, a disponibilidade, o nivel de inglés e a
expectativa salarial,

Shortlist: posteriormente a fase de triagem, o recrutador seleciona os candidatos
que se enquadraram nas competéncias necessarias. Por exemplo, um bom nivel de
inglés é um requisito em todos o0s processos de recrutamento da Siemens. Apds
esta selecdo o recrutador, através do Avature, envia o perfil dos candidatos,
juntamente com a informacgdo recolhida nas entrevistas telefonicas, para os
managers. Assim elabora-se uma “lista” de potenciais candidatos;

Marcacdo de entrevistas: os managers analisam a shortlist e selecionam os
candidatos que tém interesse em entrevistar. Comunicam ao recrutador quais 0s
candidatos e o recrutador procede a marcacao da entrevista com o candidato e o0s
intervenientes que o manager indica que devem estar presentes (o recrutador
pode, ou ndo, fazer parte da entrevista);

Entrevistas: nesta fase, o recrutador e 0 manager (consoante o processo é possivel
esta fase ter mais intervenientes, como por exemplo um colaborador que pertenca
a equipa da qual o candidato podera integrar) tém como objetivo conhecer o
candidato e analisar as suas competéncias. O numero de entrevistas em cada
processo variava consoante o perfil e as pessoas envolvidas. Regra geral, existiam
2 fases de entrevista. A primeira com o recrutador € 0 manager de Portugal ou da
Alemanha e a segunda entrevista s6 com os managers. Numa das entrevistas
poderia ser aplicado um teste cognitivo;

Selecdo do candidato: realizadas todas as entrevistas, procede-se a selecdo do
candidato. Nesta fase sdo debatidas as competéncias demonstradas pelos
candidatos. Apds esta andlise é selecionado o candidato que melhor se enquadra
no perfil. Caso ndo exista nenhum candidato, o processo de recrutamento volta a
fase de triagem curricular;

Proposta: quando o processo de R&S é bem-sucedido e se consegue encontrar um
candidato, o recrutador faz uma proposta ao selecionado. Esta proposta é feita
através de uma plataforma interna — MyFlow. Esta plataforma contém a
informacdo necessaria para apresentar proposta e € onde o processo de admissao
é realizado;

Negociacdo de propostas: quando um candidato ndo aceita a proposta inicial, €

necessario encontrar solugdes de forma a tentar corresponder ao que o candidato
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procura. Normalmente quando procediamos a uma nova proposta, marcavamos
uma reunido entre os managers e o candidato de forma a alinhar as expectativas e
aquilo que podiamos realmente oferecer. Desta forma, era possivel encontrar um
equilibrio entre ambos onde o candidato era ouvido;

¢ Recolha de documentacdo: se o candidato aceitar a proposta, o recrutador procede
a recolha de documentacdo necessaria para iniciar o processo de admissdo. Todos
os documentos e informacédo recolhida é colocada devidamente na plataforma
MyFlow;

e Fechar a vaga: quando se consegue encontrar o candidato e 0 mesmo aceitou a
proposta, o recrutador deve fechar a vaga em sistema de forma a fornecer feedback
a todos os candidatos;

e Envio de email de boas-vindas: uma semana antes da integracdo, o recrutador
envia um email de boas-vindas ao novo colaborador com informacdes necessarias

para o primeiro dia na Siemens.

Importante salientar que no inicio do estdgio acompanhavamos pessoas da equipa nos
Seus processos, através de shadowing, ou seja, acompanhavamos o dia-a-dia dos colegas
através de observacao ndo participante. Por exemplo, observdvamos entrevistas, triagem
de curriculos, reunides de alinhamento de perfis, e todo o tipo de atividades que iriamos
futuramente desenvolver. Desta forma, antes de realizarmos 0S processos com 0
acompanhamento devido, ja os tinhamos observado e discutido. Apo6s o periodo de
adaptacdo e de conhecimento dos processos, ficAmos responsaveis por processos de
recrutamento. Alguns dos processos foram academias de ciber seguranca e de SAP, que

contaram com varios trainees, e 0s estagios de verdo onde recrutdmos 13 estagiarios.

Juntamente as atividades descritas, participamos ainda em cerca de 6 eventos
universitarios (5 presenciais e 1 online) de forma a promover o employer branding e de
forma a recrutar candidatos recém-licenciados, dando a conhecer o programa de estagios

da Siemens e todas as areas de negdcio existentes na empresa.
Projeto de onboarding

Devido ao elevado numero de contratacBes, a Siemens estabeleceu datas fixas de
admissdo de colaboradores. Desta forma, existem 2 dias por més onde sdo admitidos

novos colaboradores. Por norma estes sdo o primeiro e o décimo quinto dia de cada més.
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Na Siemens, o processo de onboarding inicia-se uma semana antes da entrada do novo
colaborador. O recrutador envia um email de boas-vindas ao colaborador com
informacdes especificas sobre o primeiro dia. Neste email, esta indicado o buddy, que é
uma pessoa da equipa onde o novo colaborador vai ser integrado, e este vai acompanhar

e orientar o novo colaborador nos primeiros meses.

Durante a primeira semana de trabalho, os novos colaboradores sdo convidados para duas
sessOes virtuais de onboarding organizadas pela equipa de P&O. Nestas sessdes sdo
abordados temas de diversos departamentos que contém informacgdes importantes para a

integracdo dos novos membros. Cada departamento tem o seu apresentador.

O departamento de P&O ¢é responsavel pela organizacdo destas sessdes e pela primeira
apresentacdo da sessdo, que consiste em explicar o que € a Siemens e em que areas atua.
Neste projeto estdo envolvidas duas pessoas do departamento de P&O. As sessdes de

onboarding acontecem de duas em duas semanas, coincidindo com as datas de admissao.

Neste projeto tivemos como objetivo apresentar os temas de P&O nas sessdes de
onboarding e propor melhorias que permitissem um maior envolvimento dos novos

colaboradores nestas sessdes, tornando-as mais dindmicas e apelativas.
Ao longo deste projeto, desempenhamos tarefas como:

e Envio das convocatdrias: extraiamos, através de uma plataforma interna, os dados
dos novos colaboradores, de forma a enviarmos um email com a convocatoria para
as sessdes de onboarding. Nesta convocatéria, incluiamos também os
apresentadores de cada departamento;

e Apresentagdo sobre a Siemens na primeira sessdo de onboarding: fomos um dos
responsaveis por apresentar a Siemens como empresa, quais 0s seus objetivos,
areas de negdcio e prioridades estratégicas;

e Andlise de participacdo dos novos colaboradores nas sessdes: no final das duas
sessOes, extraiamos o relatério de participagdes do Microsoft Teams e
procediamos a analise de quem esteve, ou ndo, presente nas sessbes. Os
colaboradores que ndo comparecessem as sessdes de onboarding eram novamente
convidados para as sessdes seguintes;

e Envio de questionério: terminadas as sessoes de onboarding, e realizada a analise

de participacdo, envidvamos um email, aos colaboradores que participavam nas
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sessOes, com um questionario de satisfacdo sobre as sessdes de onboarding, de
forma a recolher KPI'S.

e Analise de KPI’S: quadrimestralmente, procediamos a analise do onboarding,
tendo em conta 0 numero de comparéncias de novos colaboradores por areas nas
sessOes e 0 inquérito de satisfacdo enviado. Esta andlise era posteriormente

apresentada nas reunides de P&O.

Apo6s 3 semanas de analise do projeto de onboarding a ser utilizado na Siemens,
propusemos e colocamos em préatica algumas ideias de forma a tornar 0 processo mais
interativo, dindmico e apelativo para os novos colaboradores. A primeira iniciativa foi a
criacdo de um grupo no teams. Desta forma, foram criados varios grupos. O grupo geral
onde eram inseridos todos os novos colaboradores do ano fiscal, e um sub-grupo que
consistia nas admissGes de cada més. Por exemplo, quem foi admitido em agosto,
pertence ao grupo do ano fiscal e ao grupo dos novos colaboradores do més de agosto.
Este grupo tem como objetivo possibilitar uma maior interagdo entre 0s novos
colaboradores, partilhando histoérias, ddvidas e dicas Uteis aos restantes colegas que se

encontram na mesma posicao.

A iniciativa seguinte foi a formacdo dos apresentadores. Recorrendo a uma entidade
externa especializada em formacdo, tivemos oportunidade de formar todos os
apresentadores de onboarding no curso “Técnicas de comunicar em publico”. Esta
formacdo permitiu melhorar as dindmicas utilizadas nas sessdes, a forma de interacdo

com 0s novos colaboradores e o formato das apresentacdes utilizado por cada speaker.

Outra iniciativa colocada em pratica foi a reestruturacdo das sessdes de onboarding. As
sessOes eram totalmente virtuais e, com a reestruturacdo, passaram a ser realizadas num
regime misto. A primeira sessdo € agora presencial, nas instalacbes da Siemens,
permitindo uma maior rede de contactos e uma maior aproximagédo aos novos colegas. A
segunda sessdo de onboarding mantém-se online de forma a ndo exigir duas deslocagdes

por parte dos novos colaboradores aos escritorios.

Todas as alteragdes realizadas ao projeto de onboarding contaram com a nossa

colaboracéo.

17



Outras tarefas desenvolvidas

O estégio teve por base um plano de atividades a serem desenvolvidas ao longo dos seis

meses. Adicionalmente a estas atividades ainda nos foi possivel desempenhar outra

tarefas, nomeadamente:

08:00

09:00

10:00

1200

13:.00

14:00

1500

16:00

17:00

18:00

Elaboracdo de apresentacOes: quando existia a necessidade de apresentar algum
tema numa reunido, procediamos a elaboragdo do suporte de apresentagdo sobre
0 mesmo, recorrendo a templates préprios da empresa;

Presenca nas reunifes semanais: uma vez que trabalhamos em regime hibrido, a
exigéncia em estarmos todos alinhados, levou a marcagéo de reunides semanais
recorrentes. Estas reuniGes semanais eram de equipa de TA, de P&O, de projetos
(onboarding e grupo das universidades) e reunides de alinhamento de perfis e
vagas. Para além disso, tinhamos ainda uma reunido semanal com a Dra. Sara
Alves, denominado por Jour Fix, de forma a realizar o acompanhamento
necessario.

Apresentamos em seguida uma representacdo das reunides fixas semanais

existentes (a cor verde sdo as reunido semanais com 0s managers de cada area):

domingo segunda-feira terca-feira quarta-feira quinta-feira sexta-feira sabado

24

25 26 27 28 29 30

I Grupo das Universid o I P&O0 Team Meeting ,%
I LXTH | TAJR: B LYY Fprimex Vacancies |7 I Technology | Recrui o

I Almogo o I Almogo o I Almoco o IAImngn o I Almogo o

Onboarding Session 1 I DI » Recruitment Sti oy I TA JF; Reunido do Miig

JF Sara

Organizacéo de team building: durante a época da Pascoa, foi-nos solicitado, em
colaboracdo com duas colegas, o planeamento e execu¢do de uma atividade de
equipa com o objetivo de nos conhecermos melhor;

Entrevistas de saida: para os colaboradores que terminam de forma voluntaria o

contrato com a Siemens sdo realizadas entrevistas de saida. Toda a informacéo
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obtida nestas entrevistas ndo € divulgada, é apenas para conhecimento da equipa
da P&O, com o objetivo de conhecer aspetos que temos de melhorar de forma a
progredir como empresa e de forma a reter talento;

e Grupo das Universidades: para além do projeto de onboarding, fizemos também
parte do grupo das universidades que tem como objetivo promover a Siemens
junto dos recém-licenciados, promover as vagas disponiveis e 0s programas de
estagio existentes. Este projeto esta tambeém associado ao recrutamento e selecao,
como referido anteriormente. Neste grupo das universidades, desempenhdmos
tarefas como:

o Organizagdo da participagdo em eventos universitarios e feiras de
emprego;

o Participacdo em feiras universitarias/de emprego;

o Preparagdo de colaboradores Siemens que se voluntariaram para fazer
apresentacdes nas faculdades: fornecendo-lhes informacdes sobre como
iria decorrer o evento e fornecendo informacgfes importantes a serem
divulgadas;

o Participacdo em eventos universitarios online;

Foi-nos assim possivel ter contacto com diferentes areas no departamento de People and
Organization da Siemens, 0 que nos permitiu um maior crescimento profissional e uma

maior aquisi¢do de conhecimentos.
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Capitulo 1V: Andlise Critica

Este capitulo tem como objetivo analisar criticamente as ligacfes entre a teoria

apresentada e as praticas seguidas na Siemens.

Sendo a Siemens uma multinacional reconhecida internacionalmente, os elevados
padrdes de conduta sdo seguidos de forma rigorosa. Os objetivos da empresa sdo bem
definidos e a estratégia € delineada consoante a realidade e as necessidades atuais de
mercado. Desta forma, o recrutamento e sele¢do é visto como um ponto estratégico de
elevada relevancia no sucesso da organizacao. Para tal, o processo é definido por fases e
é suportado por diversas plataformas internas. O sistema de compliance na Siemens €

muito estruturado e rigoroso, permitindo proteger ndo s6 a empresa COmMo as pPessoas.

O processo de recrutamento segue uma ldgica sequencial tentando eliminar o bias o
méaximo possivel. Ninguém é excluido pela sua idade, género ou grau de educacdo. Nao
é exigido licenciatura ou mestrado, desde que o candidato prove que tem experiéncia e
conhecimento na area. O Unico perfil recrutado que tem limitagdes a nivel de curriculum
é a posicdo de trainee, que a nivel legal, requer que o candidato ndo possa ter mais que
um ano de experiéncia na area. Todos os outros perfis sao analisados consoante as skills
que a posicao requer. A técnica de recrutamento mais utilizada na Siemens é o e-
recruitment, sendo o Linkedin a plataforma a que mais recorrem para procurar candidatos.
O e-recruitment como principal técnica de recrutamento da Siemens, permite a criacdo
de uma talent pool mais alargada, economizando tempo e custos, como defende Celine
D’Silva (2020). Porém, constata-se um maior nimero de candidaturas de pessoas menos
qualificadas. Porém, as referenciacbes também sdo uma técnica muito valorizada,
existindo recompensas para quem referenciou quando o candidato referenciado é

selecionado. O valor associado a referéncia depende do tipo de perfil procurado.

Relativamente ao processo de sele¢do, este € um processo que ndo envolve apenas uma
pessoa, a decisdo recai sobre varios intervenientes, envolvendo, normalmente, o
recrutador e 2 ou mais managers experts na area. Para além disso, excetuando posi¢des
de trainees, antes de fazer uma proposta a um candidato, 0 mesmo tem uma entrevista

final com managers da Alemanha.

O processo de R&S na Siemens, mesmo sendo sequencial e estruturado, pode ser
adaptado consoante o perfil e consoante 0 que 0 manager e o recrutador desenharam como

apropriado para a posicdo. Por exemplo, podera ser aplicado um processo ‘“normal” que
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é composto por triagem curricular, entrevistas telefonicas, shortlist, entrevistas e deciséo
final ou, um outro processo como triagem curricular, on demand video interview (nesta
fase os candidatos recebem um email a solicitar a resposta a algumas questdes através de
videos), shortlist, entrevistas, testes de competéncias e decisao final. Cada processo tem
as suas especificidades e deve ser adaptado tendo em conta as suas exigéncias. Importante
salientar que a Siemens cumpre um requisito crucial neste processo, que é o feedback ao
candidato, positivo ou negativo, o candidato recebe sempre feedback sobre o processo em

que esta inserido.

O projeto de onboarding é um tema com uma relevancia muito elevada para a empresa
uma vez que contratam talentos, e como defende a literatura, o processo de onboarding é
crucial para a decisdo dos colaboradores se manterem ou ndo na empresa (Dai e De
Meuse, 2007), estando assim associado a taxa de retencdo. Esta relevancia é demonstrada
através da participacdo de 17 colaboradores nas sessdes de onboarding e através do
envolvimento na reestruturacao do projeto do Diretor de Recursos Humanos da Siemens,
Dr. Pedro Henrigues. As sessfes de onboarding tém em conta o ajustamento que Dai e
De Meuse (2007) referem como necessario por parte dos novos colaboradores: a
proficiéncia de desempenho, as pessoas, a politica, a linguagem, a visdo, valores e histdria
da organizagéo.

Relativamente a processos que poderiam ser melhorados, a nivel do recrutamento e
selecdo seria importante criar um mecanismo que permitisse fazer a triagem curricular
sem ter acesso a informacdes que poderdo moldar a nossa decisdo de forma inconsciente.
Por exemplo, o desenvolvimento de uma ferramenta que permitisse eliminar
automaticamente informacdes como: morada, género, idade, nacionalidade, fotografia e
estado civil. A implementacdo de uma ferramenta deste tipo poderia ajudar a eliminar
tendéncias discriminatorias que todos temos sem nos apercebemos, afinal de tudo, somos

apenas humanos.

Em suma, ndo sdo encontradas grandes disparidades entre a teoria e a pratica. Denota-se
um ndo cumprimento total em todas as fases de R&S, tal como a aplicagéo de testes de
competéncias, devido ao facto de cada processo de R&S ser adaptado consoante o perfil.

Esta adaptacdo esta também relacionada com a estratégia e cultura da Siemens.
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Capitulo V: Consideragdes finais

O presente relatorio € o resultado da experiéncia de 6 meses de estagio no departamento
de People and Organization numa empresa multinacional com processos bem definidos,

estruturados e aplicados.

O estagio teve como principal foco o recrutamento e selecdo de perfis na area de IT e a
reestruturacdo do projeto de onboarding da Siemens. A oportunidade em realizar um
estagio numa empresa desta dimenséo permitiu o contacto alargado com o contexto real
empresarial, ndo sé em Portugal, como noutros paises. A nivel dos processos de
recrutamento e selecdo proporcionou uma realizacdo de percecdo do estado atual do
mercado de trabalho na area das tecnologias de informacdo, onde encontrar talentos é
mais complicado e mais exigente, sendo um setor muito dindmico e competitivo. Como
profissional, este estdgio permitiu-me criar bases solidas que precisam ainda de ser
desenvolvidas, mas que estdo guiadas por bons principios e valores. Adicionalmente, o
facto de a Siemens permitir trabalhar num regime hibrido, possibilitou enfrentar novos

desafios e encontrar um equilibrio saudavel entre a vida pessoal e profissional.

Ao longo do estagio, o feedback, quer de colegas quer de managers, foi uma constante,
permitindo o melhor desenvolvimento possivel quer das tarefas, quer da forma de
atuacdo. Este feedback permitiu ainda perceber que todos os objetivos delineados no

estagio foram cumpridos com sucesso.

No que respeita a limitacGes encontradas, € de salientar a demora em aplicar as ideias de
reestruturacdo do projeto de onboarding devido aos processos burocraticos associados.
Nas multinacionais a burocracia tem tendéncia a ser um topico levantado, enquanto numa
start up a aplicacdo de novos processos ou projetos é realizada de forma mais
simplificada. Para além disso, ndo é possivel apresentar alguns resultados, tais como o
resultado do ano fiscal 2022 do grupo das universidades, uma vez que deve ser cumprida
a restricdo de partilha de informacao. Outra limitacdo encontrada foi o tempo disponivel
para a escrita do presente relatorio, com varias tarefas por desempenhar e com o tempo

de estagio maximo permitido cumprido, foi um desafio ser capaz de conciliar ambos.

A nivel de recomendacdes para 0 processo de R&S, penso que sera necessario um maior
investimento na inteligéncia artificial de forma a ser possivel desenvolver uma ferramenta

que permita realizar a triagem curricular tendo acesso apenas a informacéo crucial.
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AnNexos

Anexo 1 — diario de campo

12 semana
01/02/2022
Encontro com a Dra. Sara da Siemens para receber o material necessario para iniciar o
estadgio. O cartdo de colaborador ainda ndo estava pronto pelo que até o receber nédo

consigo aceder a maioria das plataformas e ficheiros.
02/02/2022

09:15 - reunido. Objetivo: verificar o acesso as plataformas necessarias e fazer uma

pequena introducdo sobre a reunido seguinte.

10:15 - reunido com a equipa de P&O - TA (people and organization - talent acquisition).
Objetivo: conhecer a equipa.

11:30 - entrevista (shadowing)

13:55 - sessdo onboarding 1

16:00 - reunido. Objetivo: conhecer 0 GBS (Global Business Service)
03/02/2022

09:30 - reunido. Objetivo: conhecer e aprender a aceder a pasta G (pasta partilhada da

Siemens)

10:30 - reunido. Objetivo: conhecer o DI (digital industries) e SI (smart infrastructure)
11:00 - reunido. Objetivo: apresentacdo do projeto University Relations Program
13:55 - sesséo onboarding 2

15:50 - reunido. Objetivo: atribuicdo da primeira tarefa e marcacdo para uma reunido de

feedback do onboarding

04/02/2022

10.00 - reunido. Objetivo: conhecer a equipa de Learning

12:00 - reunido. Objetivo: apresentacdo do projeto Divin (diversity and inclusion)
12:30 - entrevista de saida (shadowing)

12:45 - reunido. Objetivo: feedback sobre a entrevista anterior.

14:00 - reunido. Objetivo: entrevista (shadowing)
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14:30 - reunido semanal da equipa de TA (talent aquisition)

16:00 - reunido. Objetivo: continuacgdo da adaptacdo da apresentacdo do DEI

22 semana
07/02/2022

11:15 - entrevista (shadowing)

11:45 - reunido. Objetivo: feedback da entrevista anterior

15:45 - reunido. Objetivo: conhecer a equipa de LXTH (lisbon tech hub)
08/02/2022

08:40 - analises clinicas: medicina de trabalho

14:00 - reunido. Objetivo: "Intro 101 to P&O" - aprendizagem de temas relacionados com

0 estagio"

16:00 - entrevista (shadowing)

18:00 - entrevista (shadowing)
09/02/2022

10:30 - entrevista de saida (shadowing)

15:00 - reunido. Objetivo: realizar a apresentacdo de uma proposta de contrato a um

colaborador externo aplicando o programa de realocation
16:00 - reunido. Objetivo: conhecer a equipa de Hubs
10/02/2022

09:30 - reunido de equipa P&O. Objetivo: fazer o ponto de reconhecimento e apresentar
o0 feedback dos trainees da LHT (Lisbon Tech Hub)

11:00 - entrevista de saida (shadowing)

11:30 - reunido. Objetivo: dar o meu feedback sobre as duas sessdes de onboarding
11/02/2022

09:00 - chegada a siemens

09:30 - entrega do PKI (cartdo que permite acesso a varias plataformas internas)
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Durante a parte da manha procedi a instalacdo do PKI e garanti que tinha acesso a todas

as ferramentas necessarias, como a pasta G.
14:30 - reunido semanal da equipa de TA (talent acquisition)
15:00 - consulta de medicina do trabalho

16:00 - entrevistas telefénicas

3 semana
14/02/2022

09:00 - cursos iniciais siemens na plataforma de formacao interna

15:00 - reunido. Objetivo: processos de admissao através da plataforma MyFlow. Inicio

de acompanhamento de preenchimento de uma posicao.

16:30- revisdo dos contetidos disponiveis sobre o recrutamento, selecdo e onboarding e

preparacdo da reunido do dia seguinte com o objetivo de reestruturar 0 onboarding
15/02/22

11:00 - reunido. Objetivo: conhecer o processo de onboarding

13:15 - entrevista (shadowing)

14:00 - entrevista de saida (shadowing)

14:30 - entrevista de saida (shadowing)

15:30 - reunido. Objetivo: acompanhamento do processo de preenchimento de vaga
16/02/22

10:00 - reunido. Objetivo: update sobre o projeto DEI - Awareness.

13:15 - entrevista (shadowing)

14:00 - sess@o onboarding 1 (observacéo)

16:00 - reunido. Objetivo: aprender o processo de abertura de vaga

17:00 - reunido. Objetivo: analise onboarding

17/02/22

09:30 - reunido semanal equipa P&O
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16:30 - reunido. Objetivo: conhecer o processo de convocatoria dos novos colaboradores

para assistir as sessdes de onboarding

17:45 - reunido. Objetivo: finalizar a anélise do onboarding
18/02/22

12:00 - reunido. Objetivo: desenvolvimento projeto onboarding
13:30 - entrevista (shadowing)

14:30 - reunido semanal de TA

15:00 - reunido. Objetivo: desenvolvimento projeto onboarding.

16:00 - preparacéo e desenvolvimento do PowerPoint sobre o projeto de onboarding para

ser apresentado ao diretor de recursos humanos no dia 24/02

4 semana
21/02/22

11:00 - reunido. Objetivo: nova SBE training (feira de emprego)

16:00 - reunido. Objetivo: organizacdo do FISTA (feira de emprego)
17:00 - Preparacdo da apresentacdo do projeto de onboarding

22/02/22

15:30 - reunido. Objetivo: feira de emprego Nova IMS SU (future maker)
23/02/22

09:00 - 18:00 - presenga no FISTA (feira de emprego)

24/02/22

09:30 - reuniéo semanal P&O

10:30 - reunido. Objetivo: conhecer o Tech Hub e os procedimentos e preenchimento de

vagas
15:00 - reunido. Objetivo: apresentacdo do projeto de onboarding

17:00 - reunido. Objetivo: acompanhar os processos de preenchimento de vaga e

entrevistas telefénicas

25/02/22
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09:30 - reunido. Objetivo: organizacdo dos eventos universitarios (confirmar presencas,

update de excel com informacéo, rever inscrigdes e distribuicdo dos valores pelas areas)
14:30 - reunido semanal P&O
16:00 - escrever anuncio para vagas de estagios de verdo

5 semana
02/03/2022

10:30 - reunido. Objetivo: analisar CV’s
14:30 - sessao de esclarecimento da feira de emprego IPS (instituto politécnico de setubal)

16:30 - reunido. Objetivo: fazer as convocatorias dos speakers para as sessdes de

onboarding seguintes
17:30 - visualizacdo das gravacdes de entrevistas em videos dos candidatos
03/03/2022

12:00 - reunido. Objetivo: falar com o departamento de Learning para agilizar a formacao

dos speakers (projeto onboarding)

14:00 - entrevistas telefonicas

15:30 - visualizacdo das gravacOes de entrevistas em videos dos candidatos
04/03/2022

Ida & Siemens

11:00 - entrevista

13:00 - entrevista

13:50 - preparacdo evento universitario IPS

14:30 - Reunido semanal de TA

6 semana
07/03/2022

09:00 - marcacéo de entrevistas

10:00 - reunido P&O. Apresentei os progressos do projeto de onboarding e o tema sobre

0s estagios de veréo.

08/03/2022
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10:45 - reunido. Objetivo: Fazer as convocatdrias do onboarding

16:00 - reunido. Objetivo: esclarecimento sobre os eventos universitarios MAGMA
09/03/2022

09:30 - reunido. Objetivo: atualizagdo dos dados dos eventos universitarios

11:30 - reunido. Objetivo: criacdo dos grupos de onboarding no teams (projeto

onboarding)

15:30 - reunido. Objetivo: explicacdo dos movimentos 101 (processo interno de

pagamentos de faturas)

16:30 - evento universitario online.

10/03/2022

09:00 - café da manha (encontro online de equipa)

09:30 - P&O reunido semanal

10:45 - reunido. Objetivo: atualizacdo de assuntos relacionados com o LXTH JF
11:30 - marcacdo de entrevistas de selecdo com os managers

12:30 - reunido. Objetivo: aprender a fazer e enviar Newsletters Semanais internas
15:30 - reunido. Objetivo: aprender a divulgar vagas que alocam varias vagas
11/03/2022

Evento universitario presencial - SINFO

7 semana
14/03/2022

14:00 - reunido. Objetivo: passagem de um processo de admisséo para estagio curricular.

15:00 - reunido. Objetivo: aprender a fazer processos de admissdo emitindo a proposta ao

candidato (processo em MyFlow)

15/03/2022

10:00 - reunido. Objetivo: fazer proposta a um candidato selecionado
11:00 - reunido. Objetivo: formacéo dos speakers (projeto onboarding)

15:00 - reunido semanal do LXTH

30



16/03/2022

11:00 - reunido. Objetivo: abordar a evolugdo e as mudancas do projeto de onboarding,
mais especificamente sobre a formacgdo dos speakers, as sessdes de onboarding e a

preparacdo da apresentacdo da evolucédo do projeto ao Diretor de RH
12:00 - elaboracéo do suporte para a apresentacdo ao Diretor de recursos Humanos

14:30 - reunido. Objetivo: apresentar e discutir o projeto onboarding com o diretor de

recursos humanos

15:00 - reunido. Objetivo: elaborar o email para os managers sobre a divulgacdo dos

estagios de verao

16:00 - formagé&o sobre movimentos 101

16:30 - reunido. Objetivo: grupo das universidades FY?22
17/03/2022

09:30 - reunido semanal P&O

11:30 - reunido. Objetivo: ajudar a preparar a formacdo sobre Talent Acquisition para

Team Learders

14:00 - reunido. Objetivo: Talent Bootcamp - sessdo de preparacdo para eventos

universitarios
14:30 - reunido. Objetivo: passagem de trabalho de um colega para mim
18/03/2022

09:30 - café da manha

10:00 - formacéo agile (parte 1 de 3)

14:00 - reunido. Objetivo: reunido com manager para alinhar sobre uma vaga
14:30 - reunido semanal de TA

16:30 - realizacdo de uma entrevista

8 semana
21/03/2022

Evento universitario presencial - JEEC
22/03/2022

14:45 - reunido. Objetivo: university relations com o GBS
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17:00 - reunido. Objetivo: brainstorm para atividade de team building com o tema

"pascoa”

23/03/2022

11:00 - reunido. Objetivo: feedback sobre o processo de estagios curriculares
14:00 - apresentacédo da sesséo de onboarding

24/03/2022

09:30 - reuniédo semanal P&O

10:30 - reunido. Objetivo: grupo das universidades FY?22

11:30 - reunido. Objetivo: analisar CV'S

14:00 - Pitch Bootcamp apresentacédo

17:00 - reunido. Objetivo: envio de surveys sobre o onboarding
25/03/2022

09:00 -reunido. Objetivo: solicitar e testar acesso ao envio da newsletter semanal
10:00 - formacéo agile (parte 1/3)

14:30 - reunido. Objetivo: reunido TA semanal

15:00 - reunido. Objetivo: passagem de trabalho

17:00 - entrevista (shadowing)

9 semana
28/03/22

Ida & Siemens
09:00 - reunido. Objetivo: passagem de trabalho (continuacéo)

11:15 - reunido. Objetivo: reunido de alinhamento com manager para abertura de uma

vaga
14:00 - entrevistas telefonicas.
29/03/22

09:00 - entrevistas telefonicas

14:00 - reunido. Objetivo: relagbes das universidades com o mestrado de engenharia de

Fabrico
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15:00 - elaboracéo do PowerPoint sobre o FY do grupo das universidades
30/03/22

10:30 - marcacdo de entrevistas

11:00 - JF Sara

14:30 - reunido de alinhamento com manager para abertura de uma vaga
15:30 - reunido semanal LXTH

31/03/22

09:30 - reuniéo semanal P&O

11:00 -reunido. Objetivo: grupo das universidades

16:30 - reunido. Objetivo: obter uma proposta para a formacdo dos speakers (projeto

onboarding)

01/04/22

09:00 - envio da newsletter

10:00 - formacéo agile (parte 2/3)

11:30 - reunido. Objetivo: reunido de alinhamento com manager para abertura de uma
vaga

14:00 - reunido. Objetivo: reunido de alinhamento com manager para abertura de uma
vaga

14:30 - reunido. Objetivo: reunido semanal TA

16:00 - entrevistas telefénicas

10 semana

04/04/22

09:30 - reunido. Objetivo: fazer o levantamento sobre 0 processo dos onboarding kits
(projeto onboarding)

15:30 - reunido. Objetivo: fazer processos de MyFlow (processo de envio de propostas a
candidatos)

16:30 - reunido. Objetivo: reunido de alinhamento com manager para abertura de uma
vaga

05/04/22
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09:30 - reunido. Objetivo: reunido de alinhamento com manager para abertura de uma
vaga

10:30 - reunido. Objetivo: aprender a fazer Damex (processo de admissao interno)

12:00 - reunido. Objetivo: ponto de situacdo sobre o programa de estagios de verao
13:30 - reunido. Objetivo: reunido de alinhamento com manager para abertura de uma
vaga

14:00 - reunido. Objetivo: discutir temas para integrarem o manual de acolhimento
(projeto onboarding)

16:30 - andlise de curriculos

06/04/22

09:00 - sessdo de preparagédo dos speakers para o talent bootcamp

11:00 - JF Sara

11:30 - sessdo de preparacdo dos speakers para o talent bootcamp

14:00 - apresentacédo da sesséo de onboarding

16:00 - reunido. Objetivo: grupo das universidades

07/04/22

09:30 - reunido. Objetivo: reunido semanal de P&O (apresentacdo do powerpoint sobre o
grupo das universidades)

10:45 - reunido. Objetivo: planear team building da pascoa

08/04/22

Ida a siemens

10:00 - analise de CV's

11:00 - JF TA

11:30 - reunido. Objetivo: reunido de alinhamento com manager para abertura de uma
vaga

12:00 - reunido. Objetivo: reunir os speakers envolvidos no projeto de onboarding e
apresentar as ideias que irdo ser desenvolvidas

15:30 - reunido. Objetivo: reunido de alinhamento sobre vagas de SFS

11 semana

11/04/2022

09:30 - reunido. Objetivo: formacao em evergreen

11:00 - reunido. Objetivo: alinhar o projeto de onboarding com os BP's

12:00 - reunido. Objetivo: delinear a atividade da pascoa
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15:00 - reunido. Objetivo: reunido de alinhamento com manager para abertura de uma
vaga

15:30 - reunido. Objetivo: reunido de alinhamento para planear a divulgacdo das vagas
16:00 - entrevista (shadowing)

17:00 - entrevistas telefonicas

12/04/2022

10:00 - reunido. Objetivo: organizagdo de eventos universitarios futuros

11:00 - entrevista

14:40 - reunido. Objetivo: reunido de alinhamento com manager para abertura de uma
vaga

15:30 - reunido. Objetivo: alinhar o planeamento sobre a presenca da Siemens nas
universidades

13/04/2022

09:30 - reunido. Objetivo: Grupo das Universidades

15:00 - entrevista

14/04/2022

10:30 - reunido. Objetivo: definir parametros de analise de CV's para a academia de ciber
segurancga

14:30 - reunido. Objetivo: realizar a analise trimestral do onboarding

12 semana

18/04/2022

12:00 - reunido. Objetivo: analise de um possivel novo tema a ser abordado nas sessdes
de onboarding

16:00 - reunido. Objetivo: delinear o processo de recrutamento para os estagios de verao
16:30- reunido. Objetivo: reunido de alinhamento com manager para abertura de uma
vaga

17:00 - reunido. Objetivo: analisar as propostas de formacgéo para os speakers (projeto
onboarding)

19/04/2022

11:30 - reunido semanal LXTH

14:30 - reunido. Objetivo: analisar a possibilidade de abordar novos temas nas sessoes de
onboarding

15:00 - reunido. Objetivo: ponto se situacdo sobre o projeto de onboarding
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20/04/2022

Ida & siemens

09:30 - reunido. Objetivo: grupo das universidades
12:30 - reunido. Objetivo: JF Sara
14:00 - Sessdo de onboarding

16:00 - entrevista

21/04/2022

09:30 - reunido semanal equipa de P&O
14:00 - sessd@o de onboarding parte 2
22/04/2022

Ida & Siemens

10:30 - reunido. Objetivo: recolher os dados de candidatura para os estagios de verdo

13 semana

26/04/2022

Ida a siemens

11:00 - reunido. Objetivo: JF LXTH

14:30 - reunido. Objetivo: reunido de alinhamento com manager para abertura de uma
vaga

15:00 - reunido. Objetivo: preparar 0s speakers para um evento universitario

27/07/2022

09:30 - reunido. Objetivo: grupo das universidades

14:00 - reunido. Objetivo: JF Sara

15:00 - reunido. Objetivo: levantamento de informacao sobre o kit de onboarding (projeto
onboarding)

16:00 - reunido. Objetivo: reunido de alinhamento com manager para abertura de uma
vaga

28/07/2022

09:30 - reunido semanal da equipa de P&O

11:00 - reunido. Objetivo: reunido de alinhamento com manager para a abertura de uma
vaga

29/07/2022

09:30 - reunido. Objetivo: apresentagdo do progresso do projeto de onboarding

10:30 - formacéo em agile RH
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12:00 - entrevista
14:30 - reunido semanal da equipa de TA
15:30 - reunido semanal SFS

16:00 - reunido. Objetivo: organizacdo do evento de equipa de Pascoa

14 semana

02/05/2022

10:30 - reunido. Objetivo: analisar progressos das candidaturas para os estagios de verao
11:30 - reunido. Objetivo: reunido de alinhamento com manager para abertura de uma
vaga

15:30 - entrevista

16:30 - marcacdo de entrevistas

03/05/2022

10:00 - reunido. Objetivo: planear o processo de recrutamento para a SAP Academy
11:30 - reunido semanal LXTH

04/05/2022

09:30 - reunido. Objetivo: grupo das universidades

11:00 - reunido. Objetivo: JF Sara

14: 00 - sessao de onboarding

15:00 - entrevistas telefonicas

05/05/2022

09:00 - reunido semanal com a equipa de P&O

16:00 - reunido. Objetivo: DEI Awareness sessions

06/05/2022

11:30 - reunido. Objetivo: analisar o numero de possiveis posi¢cdes para estagios de verao

15 semana

09/05/2022

10:00 - reunido. Objetivo: organizac¢ao de um evento presencial (grupo das universidades)
11:30 - reunido. Objetivo: formacdo de MyFlow

14:30 - reunido. Objetivo: reunido de alinhamento com manager para abertura de vaga
10/05/2022

10:00 - reunido. Objetivo: preparar 0s speakers para um evento universitario

11:30 - reunido semanal LXTH
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11/05/2022

Dia de evento presencial na Faculdade de Ciéncias da Universidade de Lisboa
12/05/2022

Ida a Siemens

09:30 - reunido semanal com a equipa de P&O

10:30 - atividade de pascoa em equipa

13:00 - almogo em equipa (team building)

13/05/2022

10:30 - reunido. Objetivo: reunido de alinhamento com manager para abertura de vaga
14:30 - reunido. Objetivo: JF Sara

15:00 - reunido semanal SFS

16 semana

16/05/2022

11:30 - reunido. Objetivo: reunido de alinhamento com manager para abertura de vaga
14:30 - reunido. Objetivo: alinhamento sobre os projetos do grupo das universidades
17/05/2022

10:30 - reunido. Objetivo: delinear o processo de criagdo de uma newsletter a enviar a
recém-licenciados

11:30 - reunido semanal LXTH

18/05/2022

Ida & Siemens

09:30 - reunido. Objetivo: grupo das universidades

15:00 - reunido. Objetivo: apresentacdo aos managers envolvidos no grupo das
universidades sobre os proximos eventos

19/05/2022

10:00 - reunido. Objetivo: reunido de alinhamento sobre o processo de recrutamento dos
estagios de verao

Todo o dia foi dedicado aos estagios de verdo e a apresentacdo de propostas

20/05/2022

11:30 - reunido. Objetivo: JF Sara

15:30 - reunido semanal SFS

16:30 - reunido semanal equipa TA

38



17 semana

23/05/2022

10:00 - reunido. Objetivo: planeamento de um evento universitario

14:00 - entrevistas telefonicas

24/05/2022

11:00 - reunido. Objetivo: alinhamento de uma proposta para um candidato

11:30 - reunido semanal LXTH

16:15 - entrevista

25/05/2022

09:30 - reunido. Objetivo: grupo das universidades

11:00 - reunido. Objetivo: JF Sara

12:00 - reunido. Objetivo: delinear o processo de criagdo de um sharepoint para o
onboarding

26/05/2022

Ida & Siemens

09:30 - reunido semanal com a equipa de P&O

11:00 - reunido. Objetivo: reunido de alinhamento com manager para abertura de vaga
16:00 - marcacdo de entrevistas

27/05/2022

14:30 - reunido semanal com equipa de TA

17:00 - entrevista

18 semana

30/05/2022

10:30 - reunido. Objetivo: reunido de alinhamento com manager para abertura de vaga
11:00 - reunido. Objetivo: recolher informagdes sobre os atuais onboarding Kits
(onboarding project)

14:00 - entrevistas telefonicas

31/05/2022

11:30- reuni&o semanal LXTH

15:30 - marcacdo de entrevistas

01/06/2022

Ida a Siemens

09:30 - reunido. Objetivo: grupo das universidades
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02/06/2022

09:30 - reunido semanal equipa de P&O

12:30- reunido. Objetivo: update sobre o projeto de onboarding
03/06/2022

11:00 - reunido. Objetivo: formacdo DAMEX

14:30 - reunido semanal equipa de TA

15:30 - reunido semanal SFS

19 semana

06/06/2022

10:00 - entrevistas telefonicas

16:00 - entrevista

07/06/2022

11:30 - reunido semanal LXTH

15:00 - entrevista

08/06/2022

10:30 - reunido. Objetivo: alinhamento do processo para a academia de Ciber seguranca
11:00 - reunido semanal com Sara

14:00 - Onboarding session

09/06/2022

09:30- reunido. Objetivo: avaliar a possibilidade de integracdo de um novo tema nas
sessOes de onboarding

15:00 - reunido semanal TA

10/06/2022

Feriado

20 semana

13/06/2022

Feriado

14/06/2022

11:00 - reunido. Objetivo: reunido de alinhamento com manager para abertura de uma
vaga

11:30 - reunido semanal LXTH

15/06/2022
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09:30 - reunido. Objetivo: grupo das universidades
11:00 - reunido semanal com Sara

16/06/2022

Feriado

17/06/2022

Ponte

21 semana

20/06/2022

09:30 - reunido. Objetivo: processo de envio de convites para as sessdes de onboarding
11:30 - reunido. Objetivo: alinhamento de processo para a academia de Ciber seguranca
15:00- reunido. Objetivo: reunido de alinhamento com manager para abrir vaga
21/06/2022

11:30 - reunido semanal LXTH

22/06/2022

Evento universitario presencial (todo o dia)

23/06/2022

Evento universitario presencial (todo o dia)

24/06/2022

Ida a siemens

09:30 - reunido. Objetivo: alinhamento do projeto de onboarding

10:30 - reunido. Objetivo: passagem de vagas

12:30 - reunido. Objetivo: alinhamento sobre a formacdo que integra o projeto de
onboarding

14:30 - reunido semanal TA

15:30 - reunido semanal SFS

22 Semana

27/06/2022

10:00 - reunido. Objetivo: auxiliar manager a criar um processo em MyFlow

14:00 - reunido. Objetivo: formacéo sobre TechVisa para candidatos fora de Portugal
15:30 - reunido. Objetivo: reunido de alinhamento com manager para abertura de uma
nova vaga

16:00 - reunido. Objetivo: esclarecimento do processo de recrutamento de estagiarios
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28/06/2022

11:00 - reunido semanal LXTH

29/06/2022

09:30 - reunido. Objetivo: grupo das universidades

14:00 - reunido semanal com Sara

15:00 - reunido. Objetivo: analise de uma possivel plataforma de recrutamento
30/06/2022

11:30 - reunido. Objetivo: revisao do projeto de onboarding

12:30 - reunido. Objetivo: reunido de alinhamento com manager para abrir nova vaga
17:30 - entrevista

01/07/2022

10:00 - reunido. Objetivo: reunido de alinhamento com manager para abertura de nova
vaga

12:00 - reunido. Objetivo: apresentacdo de temas de onboarding

14:00 - reunido. Objetivo: revisdo de Cv's para uma posi¢do mais sénior

15:00 - reunido. Objetivo: exploracdo de uma plataforma de head hunting

15:30 - reunido semanal SFS

23 semana

04/07/2022

15:00 - reunido. Objetivo: dar formacéo sobre os processos de MyFlow a uma nova colega
05/07/2022

11:30 - reunido semanal LXTH

15:00 - entrevistas telefonicas

06/07/2022

09:30- reunido. Objetivo: grupo das universidades
11:00 - reunido semanal com Sara

14:00 - sesséo de onboarding

07/07/2022

Ida & Siemens

09:30 - reunido semanal com equipa de P&O
10:30 - entrevista

08/07/2022

14:30 - reunido semanal TA
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16:00 - entrevista

24 semana
11/07/2022
10:00 - entrevista

11:30 - entrevista

12/07/2022

10:00 - reunido. Objetivo: iniciar o budget para o grupo das universidades do ano seguinte
11:30 - reunido semanal LXTH

14:00 - head hunting

16:00 - reunido. Objetivo: reunido de alinhamento com manager para abrir nova vaga
13/07/2022

09:30 - reunido. Objetivo: grupo das universidades

11:00 - reunido. Objetivo: discutir e analisar as categorias profissionais

14:00 - reunido. Objetivo: elaborar o plano de atividades para o proximo ano fiscal (grupo
das universidades)

14/07/2022

09:30 - reunido. Objetivo: conferéncia com as equipa de P&O da Siemens

14:00 - reunido. Objetivo: definir parcerias com faculdades para o préximo ano fiscal
(grupo das universidades)

15/07/2022

11:00 - reunido. Objetivo: Technology recruitment (area de IT da Siemens)

14:30 - reunido semanal equipa TA

25 semana

18/07/2022

14:00 - reunido. Objetivo: organizagéo e continuacdo do planeamento do budget para o
grupo das faculdades

16:00 - entrevista

19/07/2022

14:30 - reunido. Objetivo: reunido de alinhamento com manager par abrir nova vaga
16:00 - entrevista

20/07/2022
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09:30 - reunido. Objetivo: grupo das universidades
14:00 - onboarding session

16:00 - reunido. Objetivo: passagem de vagas
21/07/2022

Ida a Siemens

09:30 - reunido semanal P&O

10:30 - reunido. Objetivo: analisar e discutir beneficios flexiveis

22/07/2022

09:30 - reunido. Objetivo: reunido de alinhamento com manager para abrir nova vaga
10:30 - reunido. Objetivo: analisar os resultados do questionario de satisfacao anual
11:30 - reunido. Objetivo: Technology Recruitment

14:00 - entrevista

14:30 - reunido semanal equipa TA

15:30 - entrevistas telefonicas

26 semana

25/07/2022

14:00 - reunido. Objetivo: reunir informac6es sobre resultados do grupo das universidades
15:30 - entrevista

17:300 - entrevista

FIM DE ESTAGIO
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