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    Contratar e demitir  são duas das tarefas mais importantes do gestor, que é o responsável por alcançar resultados por meio de outras pessoas. O processo de contratação é complexo e incerto, e a demissão é estressante e difícil. Ambas as habilidades precisam ser aprendidas por meio de estudo e prática, para que o gestor contribua com todo o seu potencial para a organização.


    A principal aptidão de um executivo é sua capacidade de recrutar, contratar e formar uma equipe de indivíduos competentes. No mundo moderno, todo trabalho é realizado por equipes, por grupos de pessoas que trabalham juntas e interagem de forma eficiente a fim de atingir metas previamente definidas. Sendo assim, a habilidade de selecionar membros para essas equipes é essencial para o sucesso da empresa e do próprio gestor.


    As informações contidas neste livro são o resultado de mais de 30 anos de experiência em recrutamento, contratação, treinamento, promoção, rebaixamento e demissão de profissionais em todos os níveis de negócios. O conteúdo reúne as ideias e os insights de muitos especialistas em gestão e executivos de renome mundial. Aqui, você aprenderá métodos práticos para melhorar suas habilidades de contratação e demissão, elevar a produtividade, otimizar o desempenho e os lucros, além de promover maior cooperação, trabalho em equipe e harmonia no ambiente corporativo.


    Dada a complexidade e imprevisibilidade dos seres humanos, até mesmo as melhores práticas de contratação geram uma taxa de sucesso de apenas 66%. Isso significa que, de acordo com as estatísticas mais confiáveis, cerca de um terço das pessoas contratadas pode não atender às suas expectativas no longo prazo. Contudo, ao seguir as recomendações deste livro, você poderá aumentar de forma significativa suas chances de sucesso.


    O outro lado da contratação


    Iniciei minha trajetória no mundo dos negócios aos 12 anos, cortando grama. Comprei um cortador de grama e comecei a bater de porta em porta para oferecer meus serviços. Aos 13 anos, contratei meu primeiro colaborador: meu melhor amigo. No mesmo ano, demiti esse colaborador, que deixou de ser meu melhor amigo.


    Ao longo dos anos, já contratei e demiti centenas de pessoas, nem todas recrutadas por mim, mas que passei a liderar ao assumir a posição de gestor.


    Com o passar do tempo, li sobre as melhores práticas de contratação e demissão, e continuo me atualizando constantemente. Participei de cursos sobre seleção de pessoas, assisti a palestras, ouvi programas em áudio, li um incrível número de livros e artigos, e dediquei-me a analisar, estudar e refletir bastante sobre esses processos.


    Neste livro, apresentarei 21 ideias-chave que você pode usar para contratar os melhores profissionais e ajudá-los a ter sucesso, bem como para, se necessário, demitir aqueles que não se adaptem bem à sua organização.


    O que você aprenderá nas próximas páginas são métodos e técnicas comprovados e de fácil aplicação que poderá usar pelo resto da sua carreira. Vamos começar!
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    O processo seletivo é a chave tanto para o seu sucesso como gestor quanto para o sucesso da sua empresa. A primeira lei da gestão é a seleção. Cerca de 95% do êxito de qualquer organização é determinado pelas pessoas escolhidas para fazer parte dela.


    Se você contratar com pressa, terá tempo de sobra para se arrepender. A maioria das decisões apressadas de contratação resulta em problemas futuros. A decisão de contratar alguém não afeta apenas você e suas atividades, mas também a vida, complexidades, atitudes, personalidade, habilidades e o engajamento de outro ser humano. Depois da família, o trabalho é aquilo que mais impactará a vida dessa pessoa. Por isso, a melhor regra ao contratar é: não seja apressado e escolha com cuidado.


    Vá devagar


    Contratar é uma arte: não pode ser feita com pressa. É como pintar um retrato ou preparar uma refeição gourmet: ainda que, em algumas situações, possa ser feito de forma rápida, na maioria das vezes exige tempo e cuidado para acertar.


    É comum cometer-se o erro de encarar a contratação como uma solução para um problema. Você está sobrecarregado e tem uma lacuna na equipe, um trabalho que não está sendo feito devido à saída de uma pessoa ou ao crescimento da empresa. Se você enxerga a contratação como uma maneira de resolver esse problema, irá ao mercado, escolherá alguém e o jogará na situação, esperando que consiga resolvê-la.


    Nada poderia ser pior. Muitos empreendedores ou gestores de pequenas e médias empresas cometem o erro de considerar as pessoas como meios de resolver questões problemáticas. Essa é uma atitude totalmente equivocada quando se trata do processo de contratação.


    Uma má seleção custa caro


    Fazer uma escolha ruim na contratação pode custar caro. Não pense que, se a pessoa não der certo, basta demiti-la e contratar outra. Essa é uma postura típica de um gestor inexperiente ou incompetente, que não deveria estar no cargo de tomar decisões de recrutamento.


    O custo de uma contratação malfeita pode ser alto por conta de três razões. Primeiro, há a perda de tempo — o tempo investido no processo de seleção, preparação, entrevistas, contratação e treinamento do novo colaborador.


    Em segundo lugar, ocorre a perda financeira. O dinheiro gasto com salários, benefícios e treinamento do novo contratado é perdido quando ele é demitido.


    O terceiro aspecto que você perde é a produtividade da pessoa, sem mencionar os efeitos negativos durante o intervalo entre a saída dela e a chegada de um substituto.


    Além dessas questões, demitir um colaborador também afeta a moral da equipe. Em empresas nas quais demissões são frequentes e há alta rotatividade, observa-se uma queda na moral, desempenho fraco e produtividade baixa, pois os colaboradores vivem preocupados em saber quem será o próximo a ser demitido.


    Especialistas em recursos humanos estimam que o custo de contratar e perder um colaborador varia entre três e seis vezes o salário anual da pessoa. E esses são apenas os custos financeiros diretos. É por isso que empresas com alta rotatividade tendem a apresentar lucros baixos, enquanto as mais lucrativas mantêm taxas de rotatividade extremamente baixas, entre 1% e 2% ao ano.


    Mesmo que a necessidade de preencher uma vaga pareça urgente, siga o sábio conselho de Shakespeare: “Apressa-te lentamente”.


    Exercícios 


    
      	Pense na melhor contratação que você já fez. Quem foi a pessoa e como você tomou sua decisão?


      	Pense na pior contratação que você já fez. Quais foram os erros cometidos? O que você aprendeu com isso?
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    Thomas J. Watson, fundador da IBM, colocou placas em todos os escritórios da empresa com a palavra “PENSE!”. Todos os colaboradores eram incentivados a olhar para essas placas ao tomar decisões ou resolver problemas.


    Essa lição também se aplica ao processo de contratação. Nada é mais importante do que você entender do cargo em questão. Pense nos verdadeiros requisitos da função. O que a pessoa precisará fazer todos os dias? Quais resultados específicos você espera que ela entregue?


    Pare e pense


    Quando decidir contratar uma nova pessoa, pare e dê um passo atrás. Evite a armadilha de automaticamente contratar alguém semelhante à pessoa que deixou a posição. Reserve um tempo para revisar as responsabilidades atuais da função, como se a estivesse estruturando do zero.


    Imagine uma fábrica; ela opera com base em três processos. O primeiro envolve as entradas: dinheiro, tempo, recursos, matérias-primas, gestão e outros elementos necessários para que a empresa funcione.


    O segundo processo consiste nas atividades realizadas para criar os produtos que serão vendidos no mercado. É no interior da fábrica que ocorrem as operações de produção, o que resulta na criação dos produtos finais.


    O terceiro processo refere-se à geração de saídas específicas que podem ser utilizadas por outras pessoas e combinadas com outros trabalhos ou atividades, a fim de criar um produto ou serviço que será comercializado.


    Cada pessoa é uma fábrica


    Pense


    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
      	Pense em um trabalho que precisa ser realizado ou em uma vaga que precisa ser preenchida na sua empresa. Quais resultados específicos são esperados da pessoa que ocupar esse cargo?


      	Identifique as três habilidades e experiências anteriores mais importantes que a pessoa deve ter para desempenhar esse trabalho com excelência.
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CONTRATAR E DEMITIR sao tarefas cruciais de um gestor, nas quais
acertar € dificil, e errar pode custar caro —tanto para seu negécio como
para vocé. Elimine toda inseguranga nessas duas responsabilidades.

O especialista em negdcios, Brian Tracy, apresenta estratégias
simples, mas transformadoras, que vocé pode usar tanto para trazer
colaboradores mais qualificados para sua equipe quanto para dispensar
aqueles que ndo correspondem as suas expectativas. Ao aprender a
implementar essas técnicas, testadas e comprovadas pessoalmente
pelo autor, vocé tomara melhores decisdes de lideranga, 0 que impactara
de forma positiva sua carreira e os resultados da empresa.

Neste livro, vocé aprendera a:

o Redigir descri¢cdes de cargo atraentes e precisas;

e Usar a Lei de Trés em entrevistas para encontrar candidatos
adequados;

e Fazer as perguntas certas;

e Investigar o desempenho passado de candidatos;

e |dentificar perguntas cujas respostas indiquem se o entrevistado
é qualificado e comprometido;

e Fornecer instrugdes claras e feedback;

o Realizar demissdes de forma respeitosa, e mais!

Contratando e demitindo € um guia indispensavel, que lhe dara a
seguranga de tomar as decisoes certas.
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