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Introducao ao Recrutamento

Ask Athena Recruiting alinha os processos de recrutamento da Samsonite, permitindo que usudrios publiquem nos principais sites
de emprego, busquem candidatos, gerenciem candidatos e agendem entrevistas de forma pratica. A simplificacdo dessas fungdes
aumenta a eficiéncia, reduz a carga administrativa e oferece uma andlise sobre o processo como um todo. Ask Athena Recruiting
também auxilia no fornecimento de informagdes da marca para os candidatos que procuram emprego, na automatiza¢do da
comunicagdo e na criagdo de melhor experiéncia de marca.

XHr

& Ao longo deste documento, vocé verd este icone da lampada, que simboliza um ponto importante a ser reforgador.

Entrar no sistema

Acesso a partir da Pagina Principal da Ask Athena

e Vocé podera acessar o Taleo Recruitment diretamente da sua pdgina inicial do Ask Athena
e Na guia Minha equipe, clique no aplicativo Taleo Recruiting

Boa noite, Gerente 1!

ACOES RAPIDAS APLICATIVOS

Tarefas a serem Finalizadas
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Tela de Boas-Vindas

e Ao entrar no sistema, vocé serd direcionado a tela de Boas-Vindas

( P A— Gerente 8

INSK ATHENA

P Bem-vindo a sua suite Talent Management!

e Abarra de navegacdo esta localizada na parte superior direita e pode ser usada para facilmente acessar candidatos, navegar
para a Pagina Principal ou acessar recursos adicionais. Ela pode ser acessada de diversas telas do sistema.

Gerente Pagina Inicial Recursos * Sair

ﬁ' [ . l Pesquis ¢ada
esquisar Candidatc Solicitagies de Pesquisa

Elementos da Barra de Navegagdo

Botio de Inicio e Ao navegar de Core HR para Recrutamento, Inicio exibe o Centro de Boas-Vindas
e Ao fazer login diretamente em Ask Athena Recruiting, a Pagina Principal é exibida
e Minha Configuracdo: Acesso as preferéncias pessoais
Recursos . ST - .
e Ajuda: o usuadrio é direcionado aos documentos genéricos de ajuda do Oracle
e Sobre: informagdes sobre o aplicativo, como a versdo e o numero de compilagédo
Fim de sessao e Encerra a sessdo e vocé sai automaticamente de todas as paginas
Pesquisa e Oferece a capacidade de rapidamente pesquisar um candidato ou requisicao

Centro de Recrutamento

e O Centro de Recrutamento possui uma tela de painel principal com uma série de Abas, Canais, Filtros e Area de pesquisa
para facilitar a execucgdo de diversas tarefas essenciais de recrutamento. Para acessar o Centro de Recrutamento, clique no
link de Recrutamento na parte superior da pagina do Centro de Boas-Vindas ou clique no link de Recrutamento no painel de
navegacdo no lado esquerdo da pagina
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Bem-vindo a sua suite Talent Management!

e, na besta da menus scima, cu no link correspondente, n segio Cantros, & esquends. Vook

e A pagina do Centro de Recrutamento sera exibida, fornecendo links de acesso rdpido a informagdes sobre requisi¢coes,
candidatos, ofertas e outras funcionalidades ativadas
e No Centro de Recrutamento, a barra de navegagao estd localizada logo acima do meio da pagina

==

Tarefas Requisicoes Candidatos Ofertas Bibliotecas *

Elementos da Barra de Navegagao

Casa e Ao clicar no icone da Casa, o Centro de Boas-Vindas serd exibido
e Aseta fornece links diretos para as suas paginas de Relatérios e Integracdo
Recrutamento e Acesso a pagina principal de Recrutamento
Tarefas e Acesso a lista de Tarefas
Requisi¢cdes e Acesso a lista de Requisi¢es
Candidatos e Acesso a lista de Candidatos
Ofertas e Acesso a lista de Ofertas
Bibliotecas e Acesso a: m.odelos de requisicdo, perguntas, questdes de desqualificagdo e
competéncias

e Os seus Canais estdo localizados abaixo do painel de navegacdo principal
o Dados sobre a situagdo de suas requisi¢cdes, candidatos, ofertas de emprego e outras tarefas sao exibidos aqui para
referéncia rdpida e acesso
e Use a area de Pesquisa para encontrar candidatos e requisi¢cGes rapidamente
e Osimbolo de alternancia a esquerda da barra de pesquisa permite alternar entre a pesquisa de candidato e requisicdo
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Gerente | Paqina Inicial
6 IASK ATHENA ﬂ -

Bem-vindo(a) Gerente 8 . = 2

Bem-vindo a0 Recruiting Center. Comunicagdes M

¢ * Centro de Documentagsic

O que hd de novo nesta versdo

= - Para rec

s sando um ol M i
Oracle Talent Acquisition Cloud,
consulte o documento O Que Ha

nformagtes mals

V4 de novo n

Criar uma Requi:
Criar uma requi ara

Recrutamenta n»~ Total
™ Exibir Requisicoes - E

Exibir informagbes deta sbre seus requisigies.

e Exibir Candidatos Pronta p

Exibir Informagdes detalhadas sobre seus candidatos. Onboarding (Tr

\cimento: Hoje 0

p Fazer Pesquisa Candidatos
Pesquisar c idatos de aco om diferentes

E Onboarding (Transitions)

ter informagies detalhadas sobre suas tarefas do Onboarding (Transitions|

Configuracao do Recrutador Padrao e do Gerente de Contratacao

e Como gerente de loja, vocé atuara principalmente como recrutador. No entanto, durante o processo de recrutamento de
candidatos, o recrutador deve participar da validagao dos candidatos selecionados. Deve-se selecionar um recrutador para a
solicitagcdo. O sistema permite configurar um Recrutador padrdo que sera preenchido automaticamente na solicitacdo, de
forma que ndo ha necessidade de seleciona-lo todas as vezes.

e Ele também pode ser configurado como Gerente de contratacdo personalizado para que nao haja necessidade de seleciona-
lo toda vez que uma solicitagdo for aberta. O Centro de recrutamento tem uma tela de painel principal com diversas guias,
canais, filtros e uma area de pesquisa que permite a realizagdo rapida de uma ampla gama de tarefas essenciais de
recrutamento

e  Para configurar seu Recrutador padrdo e Gerente de contratagdo personalizado, clique no link Recursos no menu superior
direito da Pagina inicial

e Em seguida, clique em Minhas configuragdes para acessar a area de configuragbes de seu perfil de conta

ANA FLAVIA FERRAZ BUENDO Pagina Inicial Recursos - Sair
Minha Configuracio

L]

T

T
i_m

Sobre

e Clique na guia Preferéncias e desca até as preferéncias de SolicitagGes na parte inferior da pagina. Aparecerao os itens
Recrutador padrao e Gerente de contratacdo personalizado na parte superior da se¢do. Clique em Editar para abrir as
preferéncias de edicdo e va até o item 4 - Requisigoes.
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4. Requisi¢des

Exibicio de Reguisicdes

Gerente Contratante Padrao Recrutador Padrio
RIBEIRO DA SILVA, AGMECLECIA || FERRAZ BUEND. ANA FLAVIA =
Preenchimento Automatico do Arquivo de Requisicdo Midia ndo Eletrnica Preferencial
Iil Adicionar...
Fonte

Mo ha dados a serem exibidos.

Os valores Recrutador e Gerente de Contratagao Padrao serdo preenchidos automaticamente em cada solicitagdo aberta

e Como gerente de loja, seu nome devera estar no campo Gerente contratante padrao. Comece a digitar seu nome no campo
e aparecerd uma lista de sugestdes, a partir da qual vocé podera escolher seu nome. Também é possivel clicar no icone
Selecionar a direita do campo para filtrar e selecionar a lista completa de usudrios.

e Repita o processo para inserir o nome do Recrutador no campo Recrutador padrao.

e Clique em Salvar e fechar quando terminar. Esses valores do Recrutador padrdo e Gerente contratante padrao serdo
previamente preenchidos em cada solicitagdo aberta no futuro

Criacao de Requisicao

Formulario de Requisicao

e No Centro de Recrutamento, localize a se¢do de Requisi¢ao
e  Clique em Criar Requisi¢do para ser direcionado ao Assistente de Requisicao




9

}/\SK /\THEN/T

{J IASK ATHENA

A *  Recrutamenio Tarefas  Requisiges  Candidatos

Bem-vindo(a) Gerente 8

Bem-vindo a0 Recruiting Center

c

Ofertas Bibliotecas *

*™._ Criar uma Reaui
Criar uma requ ara

um modelo, [ Tarefas

Recrutamento

Gerente £

L] 1] ?

Comunicagdes o

* Centro de Documentagsic
O que hd de novo nesta versdo

Para recs nformagtes mals

atuais sobre V4 de novo n
Oracle Talent Acquisition Cloud,

consulte o documento O Que Ha

Exibir Requisicoes

Exibir informagbes deta sbre seus requisigies.

e Exibir Candidatos Pronta p

Exibir informagies detalhadas sobre seus candidalos.

Onboarding (Tr

\cimento: Hoje 0

p Fazer Pesquisa Candidatos
Pesquisar c idatos de aco om diferentes

E Onboarding (Transitions)

ter informagies detalhadas sobre suas tarefas do Onboarding (Transitions|

e  Clique nas caixas do Seletor a direita de cada campo para localizar o Modelo de Requisi¢dao e o Departamento
o Use o cddigo do pais para estreitar seus parametros de pesquisa, como BR_ para Brasil:
e Cligue em Proximo

Selecionar dados predefinidos, se for o caso

* Modelo de Requisicio

BR_1234 - BR Analista de Recursos Humanos B

Departamento

BZ_HR - LATAM Brazil HR -PT-BR B

faCu  Cancelar

-~ . -
& Os usudrios devem criar as requisi¢oes usando os Modelos de Requisi¢do utilizando os cargos fornecidos
pelo sistema. Esses modelos foram configurados com base nos requisitos dos lideres de nossa organizagdo. Caso

alguma informacdo referente a Organizacdo ou Local seja padrdo no modelo de requisi¢cdo selecionado, nao
modifique esses campos

e Selecione a estrutura de campo organizag¢do-local-campo profissional

e Na proxima tela, os campos podem ser pré-preenchidos a partir do Modelo de Requisi¢ao, que deve ser validado e atualizado
se forem necessdrias alteragdes ou preenchimentos
o Organizagdo: insira a Unidade de Negdcios para o cargo
o Local: insira o local de trabalho para o cargo

o Campo Profissional: este é o Grupo de Emprego para o qual a posi¢cdo é mapeada (campo opcional, pois nem todos os
trabalhos foram mapeados para uma familia)




Estrutura de Recrutamento
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Clique em Criar para gerar o Formulario de Requisi¢ao

a de izacdo-local-drea de atuagédo

Para obter um arquivo de requisicdo em branco, basta clicar em "Criar” sem inserir nenhuma informagzo.

Organizagao

LATAM BRAZIL BU =)

Local Principal

Brasil > Sao Paulo > S0 Paulo > Head Office BR

Area de Atuagio
RECURSOS_HUMANOS =

Adicionar Locais Anterior Cancelar

Nova requisicao

N — Gerente £ | Pagina Inicial Sair
@ASK ATHENA &
M *  Recrutamento Tarefas  Requisiches Candidatos Ofertas. Bibliotecas *
Nova Requisi¢do
Requisigan ?
%
BR Analista de Recursos Hu Requisigao ¥ g
Salvar Salvar e Fechar Cancelar Exibir campas cbrigatérios para:
Rascunho Salvar -
N/A
1. Estrutura de Requisicao i

Identificagio
Titulo da Nimero de Vagas
Idiomas Alivados “| BRAnalistade 0s Humanos 1
Portugués (Brasi) ¥
* ) tificath * -
Tipo de Requisicio ustificativa Orgada (Sim/N3o)
Profissicnal Nova Posicio - N&o Especificado hd
Departamento

¥\ iotivo da contratacs * o renador N
LATAM Brazil HR -PT-BR a contratagac Empregador Lega
Local Principal

Head Office BR

Selecione Espanhol ou Portugués no menu suspenso de Idiomas Ativados
Preencha todos os campos necessarios (marcados por um asterisco vermelho * ) no Formulario de Requisicdo, e eventuais
campos aplicaveis ndo obrigatdrios
~
3@:
& Os gerentes de contratacdo terdo acesso para preenchimento de informacdes limitadas na requisicdo de trabalho.
A maioria dos campos devem ser preenchidos pelo recrutador. Os gerentes de contratacdo poderdo visualizar somente as
requisicdes de trabalho com as quais estdo associados.

Identifica¢ao

o Titulo da Requisi¢do: padronizado — ndo modificar

Numero de Ofertas: padronizado em 1

Justificativa: o campo tera como padrao Novo Cargo; alterar para Substitui¢do se adequado
Orgado: Sim, N3o, N3do especificado

Motivo da contratagao: incluir comentdrios aqui

Empregador: selecione o pais contratante

O O O O O

Ferramentas para o Cargo
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o Selecione as Ferramentas que serdo solicitadas para este cargo, incluindo todos os hardwares e softwares (sistemas e
acessos) necessarios para executar o trabalho

o Essa lista é configurada com as necessidades de cada pais

o Selecione o e-mail do pais que devera receber a lista de itens a serem providenciados para o novo funcionario

Ferramentas para posicdo

Ferramentas - Brazil E-mail para pedidos de ferramentas

|| N&o sio necessérias ferramentas =

|| Computador

Acesso 3 reds

C

Celular

Cartao de crédito corporativo
Tag estacionamento

Carro corporativo

Acesso JDE

Acesso Linx

Skype for business
Telefone

Cartdo de acesso ao prédio
Crachd

Power BI

ADP

OO0 nooonE

Ponto (biometria)

-~ . -
P\V S

& As Ferramentas selecionadas serdo incluidas nos e-mails de Aprovagdo, bem como enviadas para o Enderego de
E-mail das Ferramentas selecionado no momento da inclusdo do novo funcionario na requisicdo.

e  Estrutura
o Verifique se as informagdes estdo corretas ou faca as alteragGes necessarias clicando em Editar

Estrutura

Organizagao
Empresa LATAM BRAZIL BU
Local Principal

Pals Brasi

Estado/Provincia S&o Paulo
Regido S90 Paulo

Cidade Head Office BR

Area de Atuagdo
Categoria RECURSOS_HUMANOS

* Departamento

BZ HR - LATAM Brazil HR -PT-BR | |[=]

* Modelo de Requisicio

BR_1234 - BR Analista de Recursos Humanos =

e Responsaveis

o O seunome deve aparecer como padrdao no campo do Gerente de Contratagao
o Selecione o Recrutador (RH) para a requisicdo, buscando pelo nome
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4. Requisi¢des

Exibicio de Reguisicdes

Gerente Contratante Padrao Recrutador Padrio
RIBEIRO DA SILVA, AGMECLECIA || FERRAZ BUEND. ANA FLAVIA
Preenchimento Automatico do Arquivo de Requisicdo Midia ndo Eletrnica Preferencial
I"_"I Adicionar...
Fonte

Mo ha dados a serem exibidos.

Informacgdes sobre o Emprego

e Remuneragao
o Preencha a se¢do de Remuneragao selecionando Moeda, Base Salarial e Faixa Salarial Minima e Maxima, e se horas

extras sdo permitidas

Remuneragéo
* *
Moeda Base de Pagamento
Real Brasileiro (BRL) v Anualmente A
Salario Minimo Salario Maximo
200000 300000

* Hora Extra (Aplicavel / Nio aplicadvel)

N&o Especificado

XHr

& Sempre confirme que o salario é mensal e ndo anual. As faixas salariais sdo para fins de aprovac¢do; vocé ainda ira
inserir o salario na Carta de Oferta separadamente quando chegar nessa etapa.

e Perfil & Programa de Indica¢des
o Preencha Status do Funcionario, Programagao, Nivel e Tipo de Trabalho
o Acaixa de Bonus por Indicagdo de Funciondrio estara preenchida com o valor 0. Este programa nao dispGe de
compensagdo monetdria no momento.

10|Page
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Perfil

* Status do Funciondrio * Hordrio
Reqular . Periodo integral =
Nivel do Cargo Tipo de Cargo
v

Colaborador Individual s Experiente

Programa de indicagdo

Programa de indicacéo

Bdnus de Recomendagéo Interna Ativado

[V]Bénus de Recomendacio de Funciondrio |0

e  Fluxo de Trabalho para Sele¢do de Candidato
o  Fluxo de trabalho padrdo samsonite sera o padrdo e deve ser alterado para Samsonite Store Workflow

o O terceiro ponto abaixo também sera preenchido de forma padrao

Fluxo de trabalho de sele¢do de candidatos

Fluxo de trabalho de selegio de candidatos

* Fluxo de Selecdo de Candidatos

Samsonite Store Workflow

J Rejeitar automaticamente todas as candidaturas quando a requisicdo for completada
|| Rejeitar automaticamente todas as candidaturas quando a requisicdo for cancelada

,ﬁ| Ao contratar um candidato para a requisigdo, alterar automaticamente seu status nas demais requisigdes para "M&o aceitou”.

Descricao do Trabalho

e Se o arquivo selecionado em modelos de trabalho contém a descrigdo do cargo, ele estd incluido nos campos de
descricdo externa e interna do cargo

Descrigio extema

Descrigdo - Externa

« Realizar o atendimento a clientes conforme padrées da empresa,
esclarecendo dividas e orientando sobre os produtos, de forma a
potencializar a venda de produtos e servigos;
Responder pela manutengéo do relacionamento com o cliente durante, e
pés-venda, a fim de criar fidelizagao;
Seguir as diretrizes de negécios da empresa a fim de alcangar as metas
de venda (resultados);
Contribuir para a organizagao do ambiente de trabalho, com manutengao
do estoque, organizagao da loja e dos documentos e cumprimento das
normas e procedimentos;
Executar as normas de atendimento visando satisfazer as necessidades
do cliente, objetivando vendas adicionadas;
Cumprir o plano de metas e agées definidas;
Realizagao de técnicas de vendas sustentadas nas caracteristicas,
vantagens e beneficios dos produtos;
Gerar as informagdes que permitam construir os indicadores de
performance (ticket médio, taxa de conversao, produto por atendimento,

11|Page
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-~ . -
P\V S

& Os campos na requisi¢do de trabalho serdo preenchidos automaticamente com base nas informagoes
armazenadas no Modelo de Trabalho. Se for necessario editar a descrigdo do trabalho para o cargo, tais campos devem

ser editados antes do envio. Estes campos contém as Descri¢Ges de Trabalho que serdo publicados nos sites de carreira e
devem ser incluidos ou editados aqui antes da publicagdo.

Questionario

Preencha o Questiondrio com as perguntas de pré-triagem para o cargo. Se o modelo de trabalho possuir perguntas pré-
triagem ja designadas, estas serdo pré-preenchidas na requisicdo. Caso contrario, as perguntas pré-triagem devem ser

selecionadas na biblioteca clicando em Adicionar.

4. Questionario

Questdes

Questdes

Esta requisicio usa 0 das 0 perguntas do modelo de triagem correspondente
= Adicionar |K Remover 1 Reorganizar
Exigido/Demais Peso (Ext)

1 Pergunta Resposta
Qualificagbes

MNenhuma pergunta foi adicionada. Clique em "Adicionar” para adicionar perguntas.

e Observe o prefixo Corp para identificar as perguntas alinhadas aos cargos Corporativos e Store para lojas.

e Use o recurso Pesquisa a esquerda para filtrar
e Vocé verd as perguntas selecionadas sendo preenchidas no topo

e Selecione Feito

Pergunta Cédigo Vista por
Voc tem disponibilidade para trabalhar & noite, finais de semana e feriados, se Store00006 Todos os Candidatos
requisitado?
Tipo: Resposta Unica
Store00012 Todos os Candidatos

Vocs tem experiéncia no gerenciamento e vérias equipes em vérios locais?

Tipo: Resposta Unica

m cancelar

I — — — 4
Perguntas Disponiveis Mostrar Detalhes
T Areade Atuagio ~ & Cadigo | Pergunta Vista por
Categoria Store00008  Vocé tem disponibilidade para trabalhar 4 noite, finais de semana e feriados, se requisitado? Todos os Candidatos Selecionar -
Todos Tipo: Resposta Unica
Filtros Répidos. Corpo0011  Vocé tem disponibilidade para viajar dentro e fora do pafs? Todos os Candidatos Selecionar
Vista por . Tpo: Resposta Unica
Todos v Corp00DO10 Voo tem experiéncia em encargos semelhantes a0 que vocé est se candidatando? Todos os Candidatos Selecionar
Pergunta Tipo: Resposta Unica
o StoreD0012  Viocé tem experiéncia no gerenciamento de varias equipes em vérios locais? Todos os Candidatos Selecionar
Respostas Possfvels Tipo: Resposta Unica
< Corpa0016  Vecé tem flexibilidade para trabalhar nos fins de semana & noites durante os peridos de maior demanda? Todos os Candidatos Selecionar
Codigo Tipo: Resposta Unica H]
< Corp00004  Vecé tem nivel de Microsoft Office {word, power paint, excel? Todas os Candidatos Selecionar
Palavra-chave S EE S I~
1 pergunta selecionada dentre 35 perguntas disponiveis
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e Selecione os requisitos e/ou qualificagdo dos recursos para cada pergunta adicionada
e Selecione as caixas a esquerda de cada pergunta caso queira que seja incluida em sua requisicdo

Esta requisicio usa 0 das 0 perguntas do modelo de triagem corespondents

| Adicionar 3§ Remover 4% Reorganizar

Pergunta Resposta Exigido/Demais
Qualificagbes

Ll | 4  w Possuivistode trabalho para trabalhar neste pais? Sim Obrigatério v
« Global « Cddigo: Storef0076 = Tipo: Resposta Unica Nio Demais Qualific.. ¥
Ll 2 w Qualéadata de vencimento de tal visto de trabalho? Menos de 3 meses Obrigatdrio A
- Global « Cédigo: Store00017 « Tipo: Resposta Unica Mais de 2 meses N3o Aplicdvel -
Ll a w Vocétem disponibilidade para trabalnar & noite, finais de semana e feriados, se Sim NZo Aplicdvel v

requisitada?

< - Nio = .
- Global - Codigo: Store00008 - Tipo: Resposta Unica hlcapdeilecvel v
Ll 4 w Vocétem experiéncia no gerenciamento de varias equipes em varios locais? Sim Nzo Aplicavel -
« Global « Cédigo: Store00012 » Tipo: Resposta Unica 3 . -
o P e Nzo N&o Aplicavel v

=3

&  Aoincluiras perguntas da pré-triagem na requisi¢ao, os candidatos adequados serdo identificados mais
rapidamente. Ask Athena ird produzir automaticamente pontuagdes com base no preenchimento dessas perguntas. As
perguntas pré-triagem podem ser definidas para serem visiveis apenas por candidatos internos, candidatos externos ou

todos os candidatos.
Diagndstico

e No canto superior direito da tela, selecione Langar Diagnéstico do menu suspenso ou o icone de chave inglesa para ver quais
valores devem ser corrigidos

%]

=

* Exibir campos obrigatérios para:
Salvar -
Salvar
Solicitar Aprovacio

Anunciar

rlniciarDiagnéstico... I

e Com isso, uma verificacdo eficiente é realizada para confirmar se ainda ha campos obrigatdérios a serem preenchidos
antes de a requisigdo ser salva, aprovada ou publicada
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? K =]

Diagnastico

Os elementos a seguir aplicam-se
somente ao idioma selecionado.

¥ Salvar

A ferramenta Diagndstico lista Orgado (Sim/No)

0s campos obrigatdrios para

Moativo da contratacio
. Empregador Legal
salvar, solicitar aprovagdo e Femamentas - Argentina

postar. Os campos da lista — E-mail para pedidos de
ferramentas

desaparecem a medida que as
informagdes necessarias sdo

Saldrio Minimo
Salario Maximo

preenchidas. Hora Extra (Aplicavel / Néo
aplicadvel)

Nivel do Cargo
Tipo de Cargo
Descricio - Externa
Descrigdo - Interna
Area de Atuacio

Organizagio

—_ } Solicitar Aprovagdo

» Anunciar

e Quando todos os campos obrigatdrios forem preenchidos, clique em Salvar e Fechar na parte superior da tela para
concluir a criagdo da requisi¢cdo

Nova Requisicdo

Requisicio ¥

Salvar Salvar e Fechar | Cancelar * Exibir campos obrigatérios para:

Salvar v

Aprovacao da Requisicao

e Uma vez criada, a Requisicdao permanecera Pendente até que vocé, o Recrutador, solicite aprovagao por meio de Solicitar
Aprovagao, no menu suspenso Mais Agoes

BR VENDEDOR (A) (190000C4)

'j- Q" fp _'j X |I Mais Acties w

Requisiciio v | Alertas Anexos | Andncio e Prospecgdo | Histdrico

Editar

e O caminho de aprovacdo pré-determinado exibird a lista de aprovadores atribuidos com base nas regras de aprovagdo
definidas pela empresa
e Vocé pode incluir aprovadores adicionais, mas uma explicacdo deve ser inserida na caixa de comentarios
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Detalhes da Mensagem
Data e Hora Comentarios

Ordem Aprovador Decisio

De
Aprovada 12/11/2019, 10:56:45

B 1 Gerente 8
Para Requisi¢io
BR VENDEDOR (4) (190000C4)

ApGs a Aprovagdio

= || Adicionar os aprovadores 4 lista de colaboradores definidos para esta requisicio
Alribuir a préxima tarefa a

|| Adicionar os aprovadores 4 lista dos meus colaboradores frequentes

Eerreira, Jessica o
Comentérios

e Asregras de aprovagao de requisicdo da Samsonite possuem quatro (4) niveis, conforme o gréfico de requisitos abaixo:

Regras de Aprovagao da Requisicao

Atividade/Gatilho Aprovador
12 aprovador Gerente de Contratagdo
Chile e México: Lider de recrutamento do pais
22 aprovador Argentina, Brasil, Colombia, Panama, Peru: Recursos

Humanos — Papel Funcional

32 aprovador Gerente da Area — Papel Funcional
49 aprovador — somente se o campo de Justificativa Diretor de RH Latam (e possivelmente de Finangas) —
for “Novo Cargo” ou Orgado = “Ndo” Papel Funcional

52 aprovador — somente se o campo de Justificativa

Presidente LATAM — Papel Funcional
for “Novo Cargo” ou Orgado = “Ndo” esidente apef Funciona

Aprovacgao da Requisi¢ao via Centro de Recrutamento

Existem inUmeras formas de aprovac¢do da requisi¢do pelos Aprovadores. Uma vez feita a solicitagdo de aprovagao, o aprovador
visualizard uma tarefa para Aprovar Requisi¢do em seu Canal de Tarefas no centro da tela. Isto é o que seus aprovadores

verao e como aprovarao ou rejeitarao sua aplicagao

r Gerente|
—
L.J ASK ATHENA -
M ¥ Recuiamenio Tarefas  Requisigbes  Candidatos ~ Ofertas  Bibliotecas ¥
Bem-vindo(a) Gerente 10
Bem-vindo ao Recruiting Center
&= ) N -
Criar uma Requisicao o1 | Tarsiae
Criar uma requisicio para a vaga de emprego do zero ou usande um modelo. u
Recrutamento ~ Total
™ Exibir Requisices Tarefas atribuidas a mim 1 1
Exibir informag3es detalhadas sobre seus requisicées. _ ey — q 2
lek| Exibir Candidatos 1 1
Exibir informagdes detalnadas sobre seus candidatos. 0 1
. . Onboarding (Transitions) Total
p Fazer Pesquisa Candidatos T 3
Pesquisar candidatos de acordo com diferentes critérios. 5 0
. . Minhas Tarefas Abertas 0
u Onboarding (Transitions)
Obter informagdes detalhadas sobre suas tarefas do Onboarding (Transitions).

e Alista exibira a(s) requisicdo(0es) a serem aprovadas. Clique no nome da tarefa para abrir a janela de aprovagéo
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. Gerente 10 Pégina Inicia Recursos » Sair
LJ INSK ATHENA & Pesgsac Pesquisa Avancada
esquisar b4 Solicitagdes de Pesquisa
A T Recutamento Tarefas  Requisighes  Candidatos  Ofertas  Bibliotecas *
A Tarefas \
Filtros Répidos A | Taretas Candidato Requisicio Destinatério O | Data de vencim ‘ Pricridade ‘ Status :
,5 Aprovar Requisicio 19 S - BR VENDEDOR 10, Gerente | Normal Em !
Mostrar cargos para requisicbes: (A) andamento
e Eles selecionardao Aprovar ou Rejeitar na janela de aprovacgdo que é exibida
Ordem Aprovador Decisdo
1 Gerente 10

Publicacao de Requisicao

Apds aprovagdo da requisigdo por todos os aprovadores, vocé pode publicar a requisigdo nas se¢des de Carreira (sites internos e

externos) para os interessados se candidatarem.

S~

Tarefas

Requisigoes Candidatos Ofertas

Bem-vindo(a) Store Manager

Bem-vindo ao Recruiting Center.

Bibliotecas *

Store Manage]

c

Criar uma Requisicao
Criar uma requisicdo para a vaga de emprego do zero ou usando um modelo.

™ Exibir Requisicoes

Exibir informagGes detalhadas sobre seus requisicies

Exibir Candidatos

Exibir informacfes detalhadas sobre seus candidatos

Fazer Pesquisa Candidatos
Pesquisar candidatos de acordo com diferentes critérios

u Onboarding (Transitions)

Obter informacbes detalhadas sobre suas tarefas do Onboarding (Transitions)

Lv_l Tarefas

Recrutamento
Tarefas atribuidas a mim
Todas as tarefas de recrutamento

Requisighes

A completar
Pronta para prospecgao

Ofertas
Confirmar Data de Inicio
Onboarding (Transitions)

Data de Vencimento: Hoje

Vencida

Minhas Tarefas Abertas

-
~ Total
1 2
1 3
o 1
1 1
o 1
Total
o
o
o

-\
=
uma requisicao
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e Cliqgue em Pronto para Prospecgdo para ser direcionado a proxima pagina
e Clique em Tarefa da Requisi¢do para ser direcionado a pagina da Requisicdo detalhada
. Store Manager | Pégina Inicial | Recursos v
‘J INSK ATHENA -~ " Pesquisa Avanca
Solicitagdes de Py
ﬂ * Recrutamento Tarefas Requisigies Candidatos Ofertas Bibliotecas ~
] Tarefas
Filtros Répidos A | Tarefas ‘ Candidato Requisigio | Destinatdrio [ | Datade vencim ‘ Prioridade ‘Slalus
I,n. Pronta para prospeccao I 190000CS - BR VENDEDOR ~ Manager, Store Normal Em
Mostrar cargos para requisicies (73] andamento
e A Bandeira Vermelha indica que uma Tarefa ndo foi visualizada antes
e  Vocé sera redirecionado para a aba Publicagdo e Prospecg¢ao da requisicdo
e Cliqgue em Madificar para abrir a pagina de publicacdo
r . Store Manager | Pégina Inicial | Recursos v | Sair
L}ASK ATHENA o Eoitasses 3o Pesausa

A 7 Recutamenio Tarefas  Requisighes  Candidalos  Oferias  Bibliotecas ~

BR VENDEDOR (A) (190000CS)

Requisicio =
&= g o 2 Mais Agdes +
BR VENDEDOR (A) Requisicio | Alertas | Anexos | Aprovacdes | Aniincio e Prospeccdo | Histdrico
190000CS
Status Abertas Serv|gos
Detalhes do Aprovada

Segfes Carreiras

ANURCiar Bmpregos nas seches de Cameiras externa & intemsa.

Segdo Carreiras Visibilidade Exibir Tipo Status Data de Inicie Data de Saida

Candidatos desta
requisigio

)

i

R X

Publicagao de Requisi¢ao na Sec¢ao de Carreira ou Portal de Carreira

Vocé tem a opgao de publicar um trabalho em um portal de carreira interno ou externo, clicando em Modificar

Requisicio | Alertas Anexos | Aprovagdes | Anincio e Prospecgio | Histdrico

Servicos

Segdes Carreiras

Anunciar empregos nas segies de carreiras externa e interna.

Secio Carreiras Visibilidade Exibir Tipo

e Um pop-up ird aparecer para que os sites onde deseja que a requisicdo seja publicada sejam selecionados
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-~ . -
& As publicagGes serdo feitas nas se¢Oes de carreira Externa e Interna
e  Clique nas caixas na ultima coluna para selecionar as se¢Ges de carreira nas quais deseja postar
e Se aplicdvel, forneca uma Data de Inicio e Data de Término para indicar o periodo em que vocé deseja que a
publicacgdo fique disponivel nessa se¢do
e Clique Pronto para encontrar os empregos publicados nas se¢des de carreira que vocé selecionou
e Se o trabalho for uma Necessidade Urgente, selecione a caixa

8 x
Aniincio de Requisigbes
Secao Careiras Visibilidade | Exibir Tipo Sequéncia | Data de Inicio Data de Saida Status do Andn... | [v]
Externo Externa Piblico 1 Hole ~ B Continuo v [= Para ser 4
anunciado
Interna Intranet Piblico 4 Hoje > [E Continuo v Para ser 4
anunciado
[_] Anunciar como "Urgente”
[_] Enviar por e-mail este aniincio de vaga aos candidatos compativeis que no foram modificados ainda (0) (somente se anunciado em uma Secio de Carreiras  qual eles ndo t8m acesso)
Observagio: Os e-mails podem ser enviados mais tarde, durante as proximas 24 horas, para aumentar o desempenho do sistema.
caneesr
-~ -

& Vocé também pode enviar a publicagdo do emprego por e-mail para candidatos que se encaixam no perfil

Envio de Carta de Oferta

e Para enviar uma oferta a um candidato, é necessdrio selecionar o candidato aprovado, ir até a sessdo “mais acdes” clicando
em “CRIAR OFERTA”;

e No campo data de inicio, informar a data que o funciondrio serd contratado; (E importante manter o campo “proviséria”
selecionado, pois possibilita a data de admissao ser alterada posteriormente;

e No campo data de vencimento, informar até quando a oferta estara disponivel para aceite. A partir desta data o candidato
nao poderd mais aceitar a oferta;

e No campo Salario (base para pagamento), é necessario consultar a area de RH para confirmar qual sera o valor do salério
(minimo garantido) que sera aplicado para esta fungao;

e No campo base para pagamento selecionar “mensalmente”.

Ofertas

Salvar Salvar e Fechar | Cancelar

Oferta (novo) Requisigio * B =

Segéo Superior
Status | Rascunho
Aprovada
Proposta

Data de Inicie M &
[¥]Proviséria
Data de Vencimento 310172020, 1533 |EH &
Criada em 14/01/2020
Salrio Maximo 146250
Termos Gerais
Moeda Real Brasileiro (BRL) \v_‘ Real Brasileiro (BRL)
Base de Pagamento I - Mensalmente
Salario (Base de Pagamenta) 0
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Criando uma carta de oferta

e No campo, Nome do Supervisor colocar o nome do Gerente da Loja;

e No campo, Cargo do Supervisor colocar “GERENTE DE LOJA”;

e No campo Carta utilizada, clicar em “Criar”;

e Selecionar Carta de Oferta Samsonite;

e Realizar as edigdes conforme necessario; (Abaixo vocé encontrara um modelo de carta de oferta que podera ser utilizado:

Detalhes
Carta Utilizada Samsonite - Carla da oferta (loja)
Posigdo HCM LA _BR_Sales Associate_FHetail - LA_
MNome do Supervisor
Cargo do Supervisor

Senhor (a) - (ita)
(nome do candidato)
Endereco do candidato
Brasil

Estimado (a) ------ :
A Samsonite Brasil tem o prazer de Ihe enviar, através desta carta, uma oferta de emprego para a posicdo VENDEDOR (A).

Este cargo consiste em: Realizar o atendimento conforme padrées da empresa, esclarecendo dividas e orientando sobre os
produtos, de forma a potencializar a venda de produtos e servigos; Responder pela manutencédo do relacionamento com o cliente
durante, e pds-venda, a fim de criar fidelizagdo; Seguir as diretrizes de negdcios da empresa a fim de alcancar as metas de venda
(resultados); Contribuir para a organizagédo do ambiente de trabalho, com manutencdo do estoque, organizacéo da loja e dos
documentos e cumprimento das normas e procedimentos; Executar as normas de atendimento visando satisfazer as necessidades
do cliente, objetivando vendas adicionadas; Cumprir o plano de metas e acdes definidas; Realizagdo de técnicas de vendas
sustentadas nas caracteristicas, vantagens e beneficios dos produtos; Gerar as informagdes que permitam construir os indicadores
de performance (ticket médio, taxa de converséo, produto por atendimento, fluxo de clientes, etc.); Cumprir escalas e horéarios de
trabalho conforme definidos pela Geréncia da loja e RH.

Abaixo, detalhamos as condi¢Bes contratuais oferecidas:

Data de Inicio: 21 de Janeiro de 2020

Contratagao: Contrato CLT

Horario: com controle de jornada, escala 6x1 das 13h40 as 22h00
Saléario Bruto Mensal: 100% comissionado (minimo garantido R$ -------- )
Outros: Vale Refeicéo de ------- por dia / Vale Transporte

Se vocé concorda, por favor assine esta carta como um sinal de aceitacao desta oferta de emprego, bem como a conformidade ao
trabalho, fazendo seus melhores esfor¢cos no desempenho de sua posigédo e cumprindo as politicas e procedimentos da Samsonite,
incluindo, entre outros, o Cadigo de Conduta e as Politicas Internas.

Além disso, a partir de agora, damos-lhe as mais cordiais boas-vindas e temos a certeza de que o seu desempenho e esfor¢o serdo
uma contribuicdo para a nossa organizagdo, bem como para o seu desenvolvimento e crescimento profissional.

Atenciosamente,

Nome do gerente da loja
Cargo
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e ApOs a carta oferta ser editada conforme exemplo acima, é necessario que o gerente contratante clique em “mais a¢Ges” solicitar
aprovagao;

e Aguardar a aprovacgao de todos os envolvidos;

e  Apods aaprovagdo de todos, o proximo passo é clicar em mais agdes “Propor oferta”. (neste momento o candidato receberda um e-mail com
a oferta enviada.

Recomendac¢des ao candidato

e O candidato devera realizar o aceite eletronico da carta oferta, o sistema solicitara que ele assine eletronicamente digitando o seu
“sobrenome, nome, ou nome completo” é importante ler atentamente o que o sistema estd pedindo para que a assinatura seja
reconhecida;

®  ApOs o aceite da proposta ser realizado o candidato pode ser movido para a etapa de pré contratagdo.

Processo do Recrutador para Pré-Contratacao

Alteracdo da etapa do candidato para Pré-contratagdo/Documentos Pré-Contratacdo em
Andamento
e  Apds aceitacdo da oferta, o candidato pode passar para a etapa Pré-contratagdo/Documentos Pré-Contratagdo em

Andamento clicando em Mais Agdes, Alteragdo de Etapa/Status e selecionando Documentos Pré-Contrata¢do em
Andamento como o status e Clique em Salvar e Fechar

Pasoactual  Estado actual
Oferta Aceptada

Informacion

Nuevo paso [
e - contratacion

E-mail de Notificacao de Ferramentas

e Apds a alteragdo do candidato para Pré-contratagdo/Documentos Pré-Contratagdo em Andamento, o e-mail de Notificacdo
de Ferramentas listando as ferramentas que foram selecionadas na requisi¢do para este candidato sera enviado com cdpia
para vocé o Recrutador:
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Herramientas para ordenar para un nuevo empleado

B . B Repl % Reply All Fi d
Recursos Humanos <hr-aa162s01@invalidemail.com:> © Reply © Reply — Forver
To rh.chile@samsonite.com Thu 9/5/2019 1:31 PM

Cc calvinh@evosysglobal.com

@ this_message_in_html.html o
1KE

A continuacion se muestran las herramientas para solicitar el nuevo empleado en la solicitud 1900000K -

Notebook, Celular, Skype for business, Qutlook, Office 365

Alteracao da Etapa do Candidato para Contratagao

e Uma vez concluido o processo dos documentos pré-contratagdo, vocé pode alterar a Etapa/Status para Pré-
contratacdo/Pronto para Contratagdo selecionando Mais Ag¢des, Alterar Etapa/Status conforme acima ou, agora que o

candidato saiu da etapa de oferta, o icone de atalho de marcagdo - pode ser usado

Store Manager | Pagina Inicial | Recursos v | Sair

{ ASK ATHENA & | Pesamenr Conicnne Pesquisa Avangaca

Solicitagdes de Pesquisa

Tarefas Requisi¢des ‘Candidatos Ofertas Bibliotecas ~

ecTest se INScreveu para requisigio:

?

Cangiaatura 09 - ASISTENTE DE MARKETING (190000CL)
Candidate59, RecTest 555 de 556 candidatos E
o a7190 2 & b= 2 B @ ? | Masactes v =1 N O

Obrigatério 010
Demais Quali 070 Candidaturay | Anexos | Recomendagdo | Histérico
Etapa Avaliagio do RH

Editar
Status A ser Avaliado

Outras Candidaturas

Ativo (0)

natino ©) + 1. Informacao pessoal

Informagses pessoais do candidato

e Antes de alterar a Etapa para Contratar, confirme a data de inicio efetiva com o candidato e, em seguida, reveja a data de
inicio nos sistemas para verificar se ainda estd marcada como Provisério ou se deve ser atualizada para a data de inicio
efetiva

e Cliqgue em Mais AgGes, Atualizar Data de Inicio para alterar a data de inicio e desmarcar a caixa Provisério
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Candidatos Ofertas Bibliotecas *

Candidatura =
x
deckinger, carolyn
D 29803
Obrigatdrio 2i2
Demais Quali... 0/1
Etapa Pré-contratar
Status Pronto para
contratar

CQutras Candidaturas

deckinger, carolyn se inscreveu para requisicao:

BR VENDEDOR (A) (1900008H)

CaLEs e
T Criar Tarefa Autoatribuida...

Enviar Correspondéncia...
Iniciar Processo de Nova Contrataco do Onboarding (Transitions)...

| Candidaturav | Anexos I Tarefas I Ofertas

| Editar
e Verificar Duplicagdes. ..

Rescindir Oferta...
Enviar Oferta..
Desistir da Oferta...

@ 1. Informagao pesso:

Ativo (0)
Inativo (0) Informagdes pessoais do candidato | " Atualizar Data de Inicio...|
| Alterar Etapa/Status...
| Reverter...
MNome -
| ~ |

Data de Infcio Desejada

Nzo Especificado

Data de Inicio

IDBMMZDH 08:00 J.él IE Provisoria I

Comentarios

Canesr

e Agora o candidato pode passar para a etapa de Contratagdo, seja através de Mais Ag¢des, Alteragio de Etapa/Status ou, uma

-,
vez que o candidato saiu da etapa Pré-Contratacio, o icone de atalho Mudar Etapa “ também pode ser usado para iniciar o

mudanca
Gr=rrer .
#A * Recruiting Tareas  Solictudes  Candidalos  Oferfas  Bibliotecas ~
Test. Calvin oresento |a solicitud
Candidatura _Analista de Recursos Humanos (1900000K)

Test, Calvin

1D 10150

Requerido oro

Activos oro

Paso Pre - contratacion

Estado Listo para contratar
Oiras candidafuras

Activas (0)

Lelimen

V:? = ap % fﬁ_ - Mas acciones

Candidatura™ Anexos Tareas Ofertas (RS R =T sign | Historial
Editar

» 1. Informacion personal

Informacion personal del candidato

Mombre Apellidos
Calvin Test

Direccion (linea 1)

e Independentemente do método, a janela de status Alterar/Etapa sera exibida, e o Recrutador ird selecionar Salvar e Fechar,

para realizar a alteragao
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Etapa Atual Status Afual

Pré-contratar  Pronto para contratar
InformagBes

Nova Etapa [0

Novo Status

Aetapa serd concluida a0 atingir um status
marcado com asterisco (%)

(] Criar uma tarefa autoatribuida
(L] compartinar candidato

[_] Enviar comespondéncia

Comentarios

Saivar e Continuar §f“Saivar e Fechar |[eEULCEEl

e Vocé receberd o aviso de que uma vez selecionada a agdo Salvar e Fechar, a requisicdo sera preenchida e o candidato sera
contratado

e (Clique em Sim para preencher a requisi¢do

Tarefas de Integracao para o Recrutador

Quando um candidato tiver respondido a uma Oferta, vocé receberd um e-mail com o resultado da resposta do candidato. Vocé
pode acompanhar o progresso do candidato através do portal Integragdo (Transi¢oes).

e Para acessar o portal Integracdo (Transi¢Oes), selecione Integracgdo (TransigGes) na tela Principal
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S

| T—e——— i
}/\SK NTHENA

Bem-vindo a sua suite Talent Management!

Centros
Recrutamento

Acesso Rapido Este & seu Centro de Boas-vindas. Para navegar até um aplicativo, cligue na guia comespondente,
clicando nos links de Acesso Rapido, 3 esquerda.

I_Onboarding (Transitions) I

Requisiches Recursos adicionais esto disponiveis no canto superior direito da tela.
Candidatos
Recrutamento - Fluid Na medida em que vocé navega pela suite Talent Management, lembre-se que sempre € possivel g

e [ possivel visualizar as Minhas Tarefas em Aberto que exigem atencdo, bem como a progress3o do Candidato
e  Paravisualizar todos os Candidatos, selecione Todos no menu suspenso Filtrar por
e  Para mais detalhes sobre um determinado candidato, clique no nome do candidato

Store Manager

G=er

A Onboarding (Transitions)

Centia do Onboarding (Transitions)
Acesso Rapido ~

Centro do Onboarding (Transitions)

A pdgina do Onboarding (Transitions) exibe 10038 a5 1aretas & 03 processos 6o Onboanding (TrANSNIONS) GuE Podem ser acessadds. Informagies adiconais

Iens Vistos Recentemente

Tarefas

Minhas Tarefas Abertas v || Awaiezar

Nome & Data ge Vencimento Canaidato/F unciondric Priondade Status Atribuido a De propriedade de Agbes
No momenta 3 lista de tarefas estd vazia

Processos

Data de Inicio

e O processo de integracdo detalhado ird exibir eventuais tarefas referentes a esse candidato acompanhadas por hiperlink
e  Paravisualizar os detalhes da tarefa, clique no hiperlink
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Cédigo

Samsonite_Onboarding_v7

Proprietdrio

Calvin Recruiter

Status
Em andamento

Data de Inicio
Terga-feira, 8 de Quiubro de 2019

Etapas

SR Response
Welcome

Ag
Thank You

Start Open PDF

Agreement Acknowledgement
End Open PDF

ments Acknowledgement

By Pass Open
ER Response
END

Processo | visuaizar | companinar | | suspender

Cancelar

Data de Inicio

08/10/2019
08/10/2019
08/10/2019
08/10/2019

Data Vencimento

08/10/2019

10/10/2019
10/10/2019
09/10/2019

Nome

Samsonite Onboarding

Supervisores

Progressio

80%

Y00 0000

Status

oncluido
oncluido
oncluido
oncluido
oncluido

oncluido

Concluido

Em andamento
Néo Iniciada
Nfo Iniciada
Néo Iniciada
Ndo Iniciada
N&o Iniciada
Ndo Iniciada

1-14de 14 | 1

Destinatarios Agbes

Calvin Canada
in Recruiter

Calvin Recruiter

Calvin Canada
Calvin Canada

Calvin Canada Finalizar

e START
o  Offer
e  EOffer System Task

e  EOffer Response Notification

e SR Response
e END
e Welcome

e Agreements Acknowledgement

Algumas tarefas serdo exibidas em inglés e ndo devem ser traduzidas

SR Countries

ByPASS

ER Countries

Start Panama

SR-Panama Candidate OB
Panama Documents
ER-Panama Candidate OB

Como direcionar um candidato que se cadastrou na pagina de carreiras para uma

determinada vaga em aberto

e 0 acesso de recrutador permite ter acesso a todos os candidatos cadastrados em nossa pagina de carreiras;
e Para mover um candidato para uma vaga aberta publicada ou ndo publicada (confidencial) é necessario realizar os seguintes

passos.

e  Pesquisar o candidato no campo “pesquisa de candidatos” no canto superior direito da tela:

ANA FLAVIA FERRAZ BUENDO
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ANA FLAVIA FERRAZ BUENO Pagina Inicial Recursos »

{}ASK ANTHENA - maria Pesquisa Avangad

Solictagdes d= Pe

A v Recrulamento Tarefas Requisicies ‘Candidatos Ofertas Bibliotecas ~

A Resultados da Pesquisa Rapida
Filtros Rapidos Z & s &85 & 2 b SR A=
\_|| @ | Candidata ||/ | Candidatura Goncluida ‘ [ | @ | o |E| Ultima Atividade 1v| Candidatura Atualizada | N° do Celular Telefone Residencial | R-

» Candidatos

I Doral, Maria Cristeta (11861) v A |&=] 25/012020 171172019 1-703-582-9818 1-703-582-9318
¥ Candidaturas

e Clicar noicone destacado em amarelo para “associar” este candidato a uma requisi¢do especifica.

Em caso de duvidas enviar e-mail para recursos.humanos.brasil@samsonite.com e askathenabrazil@samsonite.com;

RECURSOS HUMANOS.
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