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Esse eBook ¢ interativo, com links
internos e externos. Sempre que
precisar, retorne para este indice
clicando no menu “indice" no canto
esquerdo superior. E, clicando nos
topicos a seguir, VOCé acessa a pAagina
desejada diretamente. Boa jornada!

01 Atracdo de Talentos O [ Meritocracia

Recrutamento
O 2 e Selecdo
O 3 Desenvolvimento

#01/2021

O 5 Permanéncia
06 Despedidas
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Queremos formar lideres,
além de apaixonados,
legitimos representantes do
"Jeitao Ourofino de Ser”.

Lideres legitimos pensadores por meio
do nosso propodsito e nossos valores.
Lideres que vdo além na evolucdo e no
crescimento sustentdvel do nosso ecossistema.
Lideres que cuidam, recalculam a rota,
fortalecem.

Lideres que ndo perdem aquela boa ambicdo.
Lideres atentos com um olhar cada vez mais
apurado e humano.

Lideres que contribuem para a constru¢cQo

de um mundo melhor.

Lideres dignos de serem lideres.

Pessoas que gostam de ser lideres.

#01/2021
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Empatia assertiva
para uma boa liderancga.

Importar-se genuinamente
com a pessoa a0 mesmo
tempo que tem coragem
para ter conversas dificeis
(feedbacks construtivos),

a fim de mostrar
preocupacao e disposicAo
para obter melhorias,

é ter empatia assertiva.

#01/2021

Ter conversas dificeis sem
se Importar com a pessod
€ 0 mesmo que oferecer
agressividade ofensivq,
ou seja, agir de forma rude.
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Importar-se com as pessoas,
mas NAo ter conversas
dificeis quando necessdario,

a fim de melhorias,

€ 0 mesmo que demostrar
empatia nociva (ficar em
siléncio preocupado com

o sentimento do outro).

#01/2021

N&o se importar com

As pessoas e nem ter
conversas dificeis a fim de
melhorias, € o mesmo que
demostrar insinceridade
manipuladora (ficar em
siléncio preocupado com
o proprio sentimento).
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Estude este material e tenha sempre por perto como aprendizado
constante. As informacgdes contidas aqui sdo fundamentais para voceé.

Lembre-se também do
Mindset de Lideranca no
eBook de Cultura e Valores.
Sdo dicas valiosas.

Cligue aqui ou

mire a cmera

do seu celular

para o QR Code

e baixe o eBook

de Cultura e Valores

Uma étima jornadal!

Abraco,
Kleber Gomes

#01/2021


https://nossosvalores.ourofinosaudeanimal.com/pdfs/ebook-cultura-of.pdf
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Manual do Lider

O lider é guardi@io dos #NossosValoresOurofino.
Sempre que possivel use os simbolos do nosso
alfabeto cultural nas suas redes sociais.

Antes de incluir os simbolos do nosso alfabeto
cultural ou expressdes que remetam & nossa
cultura a algum conteudo que serd exposto
de alguma maneirq, avalie se a associagdo
faz sentido com o que estd sendo referido.

Clique aqui ou mire a cGmera

do seu celular para o QR Code

e baixe os materiais de Cultura.
Conteudo exclusivo para

O acesso de pessoas da Ourofino.

#01/2021



https://intrasaude.ourofino.com/cultura-ourofino/#/materiais
https://intrasaude.ourofino.com/cultura-ourofino/#/materiais
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Jornada do Colaborador

Conheca nossas praticas e como fazemos as coisas por aqui.

Estagidrios
e Jovens Clima
Aprendizes Organizacional
¢ Meritocracia @ o :‘:I]sebrlnllglcde
Gestdo de P ® #Nossos
Desempenho Valores
Recrutamento Etapas
externo processo Trihade @ @ Beneficios
e indicagdes seletivo Carreira
Treinamentos @ @® Meet ups
: . Carreira e .
Onboarding Desenvolvimento . Despedida
Reconhecimento
Site de , . . .
Carreira ® Marca ® Pré . ® Feedchlf ® Oque . ® Celebragdes e @® Aposentadoria ® Alumni
. empregadora onboarding 45 e 90 dias voceé faria? Comemoragdes
Ourofino
Integragcéo @ @ Treinamentos Diversidade @ @ Jornada da Desligamento @ @ Entrevista de
® Institucional iniciais Lideranca Desligamento
Dia a dia
nas redes
sociais

#01/2021
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Atracao de Talentos

Vocé ja pensou o quanto o seu papel é fundamental
para atrair bons candidatos?

A nossa marca Ourofino desperta nas pessoads a vontade
de trabalhar conosco, ou seja, nossa marca ndo estd
associada apenas aos nossos produtos mas, também

A nossa historia, nossa cultura e ao quanto que aqui

€& um excelente lugar para construir a sua carreira.
Portanto, seja um patrocinador da cultura Ourofino

nas suas relagdes interpessoais e isso contribuird para

a atracdo dos melhores candidatos.

#01/2021
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Recrutamento
e Selecdo

A Ourofino valoriza as “pratas da casa”

e sempre gque possivel oferece oportunidades
de crescimento as suas pessodas.

E vocé, enquanto lider, deve definir

se o0 recrutamento serd interno, externo

ou misto.

Além disso, oferecemos o Programa Talentos
de Ouro voltado para Estagio e Jovem
Aprendiz, o qual tem periodos especificos
sobre o ano. A atragcdo comeca com
a promoc¢do da marca Ourofino.

.
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Recrutamento e Selec&o

Seja o recrutamento misto
ou externo

r’ Compartilhe a vaga que é anunciada
no LinkedIn da Ourofino em seu feed;

r’ Divulgue nos grupos de WhatsApp
e outras redes sociais que tém sinergia
com a posicdo;

r’ Participe ativamente da escolha da
PEessSOa que vai compor sud equipe.

Seu networking pode ajudar
a encontrar o melhor profissional
para a vaga em aberto.

11
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Alinhe com o profissional de Recursos Humanos
quais serdo as etapas do processo seletivo

e em toda oportunidade com o candidato tire
suas duvidas. Crie um ambiente de seguranca
no qual se sintam & vontade para terem um
bate-papo franco.

#01/2021

Importante: olho no olho, fale de forma
agradadvel, ndo utilize o celular, notebook,
e-mails, etc. #FoqueNoCandidato.

A transparéncia é essencial para que

a contratacdo seja eficaz.

Recrutamento e Selecdo




Manual do Lider™ #01/2021 Y NS e



Desenvolvimento

de Desempenho
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Trata-se de um ciclo continuo e vivo.
Ou sejq, durante todo o ano vocé pode
acessar o ECO e registrar os feedbacks
realizados, tanto relacionados

a entregas técnicas quanto

a expressdo dos valores.

#01/2021

Os feedbacks informais ndo precisam
ser registrados mas devem ser constantes
e durante todo o periodo.

Desenvolvimento

15
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(’ Poc;le acontecer de ter pessoas mais
parecidas com vocé ou que sinta
uma empatia maior. Sugerimos tomar
cuidado para que isso ndo influencie
a gestdo de desempenho e sua
avaliacdo. Atente-se sempre aos
fatos e dados necessarios que possam
orientar sua avaliacdo e os pontos de
desenvolvimento que a pessoa precisa
trabalhar.

A sua avaliacdo deve ser coerente com

os comentdrios! Se vocé sente parcialidade,
procure um pdar ou seu business partner de
RHS. Certamente eles poderdo contribuir.

#01/2021

Desenvolvimento
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Feedback:

Modelo voltado para o passado

O feedback é uma das principais

e mais poderosas ferramentas para

o desenvolvimento dos nossos times

e ela deve ser levada muito a sério

pela lideranca Ourofino. Recomendamos
a metodologia dos 3Cs para os nossos
feedbacks.

3 £33 03 ' B

#01/2021

Desenvolvimento

Metodologia: 3Cs

Contexto: descreva o fato e ndo a pessoa.
Fatos e dados sempre trazem clareza
e ajudam a dar relevancia a sua conversa;

Comportamento: qual o comportamento
da pessoa e o seu sentimento em relacdo
ao fato;

Consequéncia: traga os impactos do
comportamento da pessodq, que poderdo ser
refletidos nos seus colegas, no departamento
como um todo;

Foco em acgdo: termine o feedback com

0s combinados, inicie com as propostas
do colaborador e logo vocé complementa.

17
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( Se as pessoas da sua equipe sentem
confianga em sua lideranca, elas ter&o
maior abertura para realizar uma
avaliacdo de forma transparente

e verdadeira.

#01/2021

- o

Veja duas praticas que podem te
ajudar nesse processo

1 Incentive seu time a dar feedbacks
e pdara voce.

Isso ajuda no seu desenvolvimento e a ter
uma visdo que oriente seu proprio PDI de

forma mais eficiente para o seu crescimento.

Nunca faca represdlias na sua
e lideranca!
Recebeu comentdrios ou avaliagdes
negativas? O feedback verdadeiro
€& um presente. Cuide dessas percepcoes.

Desenvolvimento

18
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O feedback é uma ferramenta utilizada
por todos nés ha bastante tempo e para
alavancar a gestdo de pessoas. Que tal
adicionar & sua lideranca a metodologia
do feedforword?

.

#01/2021

Etapas de Feedforward

Modelo voltado para o futuro

1 Abertura/ acolhimento: ndo utilizar,
e MAS ou POREM para passar a proxima
etapaq;

2 Induzir o colaborador a sua

* autoavaliagdo no periodo. Trazer as
guestdoes mais importantes de acertos,
oportunidades e dificuldades. Mapear
expectativas;

3 Foco em agdo: combinados, sempre
® inicie essa parte com as propostas do
colaborador, logo vocé complementa.

Desenvolvimento

19
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Tenha em mdos todos os fatos e dados
das situacdoes que ird tratar no feedback;

=

Disponibilize um espago seguro e reservado,
pois este € um momento muito importante;

s

Seja transparente nos feedbacks;

Termine sempre com um plano de agdo
elaborado conjuntamente com a pessoa
avaliada e com entregaveis SMART.

Q A

Manual do Lider #01/2021 20
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Plano de Desenvolvimento
Individual (PDI)

Aproveite o momento de avaliagdo de
desempenho para iniciar ou atualizar o Plano
de Desenvolvimento Individual com a pessoa
que serd avaliada.

#0W 2021

Desenvolvimento

Lais Ayub
Qualidade




Papel do gestor na elaboracéo do PDI

Dentro do processo de Plano de
Desenvolvimento Individual das
pessoas, d lideranca tem um papel
fundamental e ele se divide em trés
pontos principais:

Manual do Lider

#01/2021

Fomentar e incentivar a pessoad

a elaborar o PDI sempre no contexto
do seu protagonismo e da importdncia
de se empoderar das suas
expectativas e carreirq;

Realizar perguntas, orientagdes

e contribui¢coes para que o PDI das
pessoas do seu time seja coerente,
significativo e vidvel para

as necessidades do seu cargo

e as expectativas futuras;

Promover a realizacdo de
acompanhamentos das acoes

do PDI durante o ciclo, conforme
ad hecessidade de cada caso.
Mas, no minimo se recomenda um

acompanhamento formal por semestre.

Desenvolvimento

22
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r’ Oriente sempre no PDI as expectativas

reais da pessoa avaliada e os desafios
verdadeiros de cada momento;

Uma dica muito boa é acessar
o Guia de Autodesenvolvimento. Ele
ird ajuda-lo nestes momentos de PDI;

Clique aqui ou

mire a cdmera

do seu celular

para o QR Code

e baixe o Guia de
Autodesenvolvimento

#01/2021

Gtic ce

Au'tbdé's_envolvimento H O

Desenvolvimento

23
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2. Deise Silva
it . - Ingvacdo Digital

%! % e Tecnologia

Meritocracia

Meritocracia € o momento de valorizarmos
quem vive a expressdo dos #NossosValores
diariamente. E reconhecer a performance
individual.

Seu papel é fundamental no momento de
promo¢do e mérito das pessoas da Ourofino.
Pois, além de suas decisdes serem importantes,
é também um momento crucial para adequar
as estratégias na estrutura e entregas do time
como um todo.

25
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(’ Entdo, para esse momento mantenha

atencdo ao desempenho e evolugdo
das pessoas, mapeando as evidéncias
das entregas técnicas, metas e vivéncia
dos valores de cada individuo.

Mapeie as necessidades do
funcionamento da sua dreaq,

as expectativas de entrega versus
a estrutura de pessoas;

Mantenha clara e atualizada a diferenca
entre os cargos Junior, Pleno e Sénior.
Isso o ajudard a ter em mdos as
informacgdes para decidir qguem estd
preparado para um novo desafio;

A Area de Remuneracdo é sua parceira
em todo esse processo. Fale com eles.

» remuneracao@ourofino.com

#01/2021

Meritocracia

26
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Sempre vale conhecer seus liderados e suas
aptidoes que sdo singulares no time. O idedl
é vocé, lider, reconhecer o que os motiva,

O que gostam de fazer e o que os impedem
de ter um desempenho melhor.

#01/2021

Para ajudar no processo de
conhecimento de seu time.

(’ Trabalhe continuamente as fungoes
para ativar e obter as melhores
qualidades de cada um do seu time;

(’ Adeque sua lideranga de acordo com

o estilo de aprendizagem de cada um.

Meritocracia

27
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Celebracodes
e comemoragoes

Promocdes e méritos ndo sdo a unica forma
de reconhecer seu time.

Aproveite as datas especiais, as conquistas
e as entregas para reconhecer o time e as
pessoas pelos seus avangos. Isso pode ser

o grande diferencial para vocé e o ambiente
de trabalho do seu departamento.

)1/2021

Meritocracia

Alana Hijano
DENN
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(’ Celebre peguenas conquistas;

r, Mapeie as datas especiais como

(

aniversdarios, datas de profissoes
e dias comemorativos;

Empodere seu time para comemorar
juntos esses momentos. Vocé pode
se surpreender com as iniciativas

da equipe nas celebracdes.

Meritocracia

30



Pequenos reconhecimentos

Podemos nos perguntar:
Posso presentear o time?

E a resposta é pode! Os reconhecimentos sGo importantes
e ajudam demonstrar atitudes positivas. Pequenos detalhes,
porem, significativos e que mostram sua gratiddo.

Em alguns momentos corporativos, a Ourofino oferece brindes para
todas as pessoas, por exemplo, quando uma nova pessoa € admitida
ela recebe o Kit de Integracgdo Institucional. Fora esses casos, ndo

e permitido o uso de recursos financeiros da empresa para a compra
de presentes para o time. Porém, vocé lider, caso queira, poderd

uSar recursos proprios para presentear com pequenos detalhes sua
gratiddo, como em épocas de final do ano.

#01/2021

Meritocracia

31



Teve alguma ideia sobre algum tipo de
comemoracdo corporativa e gostaria de
compartilhar com o time de RHS para fazer

algum tipo de comemoracdo que possa ser
corporativa?

Fale com a gente.

p desenvolvimento.organizacional@ourofino.com

Manual do Lider #01/2021 32
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(’ Promova um ambiente saudavel
e desafiador onde as pessoas
se sintam parte do time:
 responsabilizacdo
* respeito e empatia
e coragem
* humildade
* bom humor
Essas palavras podem ser a diferenca
em momentos de crise com o seu time;

Manual do Lider

#01/2021

r, Atente-se aos sinais!

Pessoas que entregavam o seu melhor
e que deixaram de entregar, problemas
de relacionamento entre o time, falta
de comunicacdo e confianca com

a lideranca;

Esses s@o alguns dos principais
problemas que fazem pessoas deixarem
as empresas. Mantenha sua percep¢do
e gere planos de ac¢do para promover
melhorias no ambiente de trabalho.

Isso pode fazer total diferenca;

O DHO é seu parceiro. Se precisar trocar uma
ideia, fale com seu business partner de RHS.

Permanéncia

34
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Mantenha mapeadas as expectativas

do time.

Isso pode projetar o caminho e as decisdes
das pessoas dentro e fora da Ourofino;

Ndo esqueca!

Estamos no melhor momento do
protagonismo e a autorresponsabilidade

é fundamental para a equipe. Use os
momentos de feedback e acompanhamento
para orientar as pessoas em estrategias

de autodesenvolvimento. Isso serd muito
importante, pois ajudard o time a refletir
sobre suas expectativas.

Incentive sua equipe com novos desafios.
Por meio das metas podem nascer sonhos

e isso € motivador. Estimule as pessoas

do seu time com a busca de objetivos
expressivos no dia a dia. O orgulho por fazer
parte de algo maior traz sentido e motiva
buscar sempre mais.

Permanéncia

35



Manual do Lider

1

Despedidas /

Esse € um processo delicado que requet
do valor #CuidarDasPessoas para que
O processo de separagdo d pessoa L T
seja 0 mais natural e humanizado possivel ="
tanto nos casos de pedido de demissgef’ = *‘3’@ |
como em momentos que a empresaAoma A

a decisdo do desligamento.
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(’ Para o momento de desligamento,
busque um momento reservado com
a pessod para abordarem os motivos
gue levaram & decis@o. Nesse momento
poderd indagar algumas possibilidades
para evitar a saida;

E importante a antecipagéo da
liderancga, usando os espacgos de
feedback para mapear tanto a busca
de novos desafios, projetos e inclusive
Areas que sejam do interesse da pessoq;

#01/2021

Cada um é protagonista da sua carreira
e a lideranca pode oferecer apoio nesse
momento.

Despedidas

37
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Em casc
conduta,
solicitado.

#01/2021
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O desligamento involuntario

é decisdo da lideranca, mas precisa
ter o acompanhamento prévio que
pode prevenir a saida de uma das
NOSSAS Pessodas.

A darea de Administracdo de Pessoal
é sua parceira.

Entre em contato com ela sempre
para se apoiar nesses processos.

» admpessoal@ourofino.com

#01/2021

Despedidas

r’ O comunicado de desligamento precisa
ser presencial;

r’ Despenda de um tempo necessario para
o0 momento de demissdo;

Inclua cuidados e empatia como
se fosse para vocé mesmo;

=

Sempre comunique seu time sobre
o referido desligamento;

=

Se a demiss@o ocorrer no periodo

da manhd e a pessoa usar a van da
empresa, providencie um taxi/Uber para
leva-la para casa em segurancga ou
peca a alguma das pessoas da nossa
Ourofino para levd-la de carro.

=

39



Diversidade & Inclusdao: um lider inclusivo
estd sempre atento ao racismo, discriminacdo

Lideranga . .
o e precoqcelto para que isso ndo dcontega
InCIUSIVG em seu time.

Por isso, disponibilizamos alguns conceitos
a fim de orientar nossa lideranca.

Para #CuidarDasPessoas, a comunicacdo
inclusiva é essencial.

Manual do Lider #01/2021 e
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Racismo, discriminag¢do
e preconceito

Racismo se baseia principalmente na existéncia
de hierarquia entre grupos humanos.
Considera-se que as diferengas entre as ragas

permitem que uma seja dominante sobre as outras.

Discriminacdo € o tratamento diferenciado dado
a uma pessoa ou um grupo especifico em razéo do
pertencimento a uma determinada raga, cor, sexo,
nacionalidade, origem etnica, orientacdo sexual,
identidade de géenero ou outra caracteristica.

ito € uma opinido que formamos
S antes de conhecé-las.
aImento precipitado e superficial,
seado em estereétipos.

-_kémplo, O capacitismo & o preconceito
cial contra pessoas com alguma deficéncia.

Precon
das pe

#01/2021

Liderancga Inclusiva
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