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ESTE CAPITULO INCLUI UMA REVISAO DE:

e Tipos de trabalhadores
e Contratos de trabalho
¢ Contratacao de staff

e Equidade

e Descrigdo do trabalho

INTRODUCAO

A maioria das 6pticas, mesmo as Opticas novas, ira ter staff, para além do optometrista/proprietario, mesmo que
seja uma recepcionista a tempo parcial. A medida que a Optica cresce, irdo ser necessario mais empregados e
desta forma o optometrista/proprietario deve estar atento aos requerimentos legais e administrativos da gestéo de
pessoal.Estes requerimentos irdo variar em diferentes paises e existem alguns principios basicos que se irdo
aplicar a maioria dos paises. A Parte 8 analisa alguns destes conceitos importantes, incluindo o processo envolvido
na contratagdo de novo staff.

TIPOS DE TRABALHADORES

Existem dois tipos basicos de pessoas que trabalham numa empresa, incluindo numa Optica, empregados e
empregadores. A maioria do pessoal numa éptica sdo empregados, embora seja também possivel usar contrato de
trabalho, particularmente para optometristas independentes ou recepcionistas temporarios fornecidos por agéncias.

A descri¢d@o entre um empregado e um empregador ndo sempre clara e os tribunais sédo muitas vezes chamados a
decidir que tipo de relacdo existe nos pedidos por indemnizacédo ou aplicacéo de leis por negligéncia. Estes testes
irdo variar de pais para pais mas o seguinte sao alguns exemplos dos critérios usados para tomar a deciséo:

| QUEM E O RESPONSAVEL PELA SAUDE E BEM-ESTAR DA PESSOA?

Na maioria dos paises as empresas tém alguma responsabilidade pois tais coisas, tais como baixa por doenga e
pagamento de férias. Elas podem ser também obrigadas a pagar a compensacao do seguro do trabalhador. Os
empregadores, por outro lado, sédo responsaveis pelos seus proprios contratos e ndo tém beneficios por baixa
médica. Eles sdo também responsaveis pelo seu préprio seguro.
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TIPOS DE TRABALHADORES (CONT.)

|A EMPRESA E RESPONSAVEL PELA SAUDE E BEM-ESTAR DA PESSOA? |

Em alguns paises as empresas sao normalmente responsaveis pelo pagamento dos impostos a partir dos salarios
dos empregados e encaminhamento do dinheiro para o departamento de impostos. Isto € uma taxacéo do tipo paga
a medida que ganhas. Os empregadores sdo responsaveis pelos seus impostos. Eles apenas apresentam a factura
na empresa e é-lhes pago a totalidade da factura.

A EMPRESA ASSUME RESPONSABILIDADE VICARIA POR ACTOS ERRONEOS COMETIDOS PELA
PESSOA?

Responsabilidade vicéria é a responsabilidade que a empresa assume pelos actos dos seus empregados. Por
exemplo, um optometrista tem de indicar o pre¢o de 6culos mencionado pelo empregado. Os empregados sao
considerados agentes e desta forma os seus actos, desde que sensatos, sdo considerados como actos da
empresa. Ira no entanto ser possivel, que uma éptica possa ser requerida legalmente a assumir a responsabilidade
vicéria por um contratado, tal como um optometrista independente. Desta forma, este teste pode ser de confianca
para a préatica optométrica.

Alguns paises podem ter outros critérios. Por exemplo, a Nova Zelandia considera um contratador que
habitualmente tem apenas um cliente a ser o empregado desse cliente. Assim, na Nova Zelandia, um dos critérios
para determinar se uma pessoa € um contratador € o nimero de clientes

A distincao ente empregado e contratador é importante para o proprietério da empresa e a pessoa que efectua o
trabalho. Existem varios beneficios para os optometristas/proprietarios do negécio ao celebrar um acordo com um
contratador. Existe mais flexibilidade; ndo existe necessidade de pagar salarios a pessoas que iriam ser excessivos
em periodos calmos. N&o existe normalmente responsabilidade em impostos ou seguros médicos.

Existem também alguns beneficios para o contratador. Eles tém mais variedade, eles podem trabalhar em areas
diferentes ou para diferentes pessoas. Em alguns paises eles podem ter beneficios fiscais uma vez que sdo
trabalhadores independentes. E este abuso do beneficio que o governo da Nova Zelandia esta a tentar evitar, ndo
considerando um contratador com um cliente como um contratador. O governo da Nova Zelandia esta também
preocupado que algumas empresas podem forcgar os trabalhadores a ser contratadores para evitar ter
responsabilidade por tais coisas tais como uma super anuidade, baixa por doenc¢a e pagamento de férias.

Existem algumas desvantagens sendo um contratador. Isto € a falta de certeza — ndo existe garantia de emprego
futuro. Os contratadores tém que ter em conta momentos mais calmos quando ha pouco ou nenhum trabalho.

CONTRATOS DETRABALHO

Tal como outros contratos, 0s contratos de trabalho podem ser escritos ou verbais. Para pequenas empresas tais
como opticas, os contratos verbais sdo comuns. No entanto, enquanto em alguns paises um contrato verbal tem o
mesmo peso que um contrato escrito, 0s optometristas sdo aconselhados, para uma maior certeza, ter um contrato
por escrito com 0s seus empregados. Um contrato escrito torna todos os direitos e responsabilidades de ambas as
partes muito claras.

Os contratos de emprego irdo variar, como alguns a terem mais detalhe que outros, mas 0s seguintes pontos estao
normalmente incluidos:

¢ Remuneracgdo (Salério e outros beneficios)
e Periodo de reviséo salarial

o Direitos de férias anuais

¢ Direitos de baixa por doen¢a

e Horas de trabalho

¢ Necessidade de nota de termo ou rescisao
e Responsabilidades do empregado
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CONTRATOS DE EMPREGO (CONT.)

| PROMESSAS E PROMESSAS IMPLICITAS DOS EMPREGADORES |

Os pontos acima representam algumas das promessas explicitas que podem ser feitas pelos empregadores. No
entanto, existem também um ndmero de promessas as quais, ndo estando registadas no contrato, devem ser
entendidas por um observador independente de forma esperada. Estas sdo promessas supostamente feitas pelo
empregador e empregado; elas sdo semelhantes a promessas implicitas na lei do consumidor discutida
inicialmente.

As promessas implicitas do empregador séo:
Providenciar um local de trabalho seguro para os empregados

Providenciar o equipamento de seguranca e saude apropriado e os procedimentos quando necessario (por
exemplo protectores oculares para o trabalho na oficina)

Empregar Staff competente. Isto é, a seguran¢a do empregado ndo deve ser comprometida trabalhando com
colaboradores incompetentes.

e Fornecer supervisao adequada. Isto €, os empregados ndo devem tomar certas decisdes
e Providenciar equipamento seguro

Os empregados também fazem promessas implicitas. Estas incluem:

Ser leal ao empregador

N&o fornecer informacao confidencial a qualquer parte

Trabalhar com técnica e qualidade razoavel

Obedecer de forma razoavel e leal as instrucdes

CONTRATACAO DE STAFF

Existem varios passos envolvidos na contratacdo de novo staff uma vez que tenha sido estabelecida necessidade
de um novo empregado:

Passo 1: Publicitacao

O local de publicitacéo ird depender do tipo de pessoa requerida. Por exemplo, um andncio para um optometrista
deveria ser colocado num jornal de optometria profissional. Um anuiincio para um recepcionista deve ser colocado na
sec¢do de emprego de um jornal.

O anudncio deve incluir as qualificagdes essenciais necessarias, tais como, qualificacdes académicas e experiéncia, e
qualquer critério desejavel, as quais sao caracteristicas ou qualificacdes que seriam Uteis mas ndo necessarias.

Passo 2: Seleccéo

Selecc¢éo consiste em eliminar aqueles candidatos que ndo sao considerados como tendo os requisitos essenciais.
Se o nimero de candidatos é consideravelmente grande a selec¢@o pode também envolver alguém que cumpre 0s
requisitos, baseados noutros critérios, tais como a apresentac¢éo da sua candidatura ou falta de qualificacdes
desejaveis que os restantes podem ter.

Passo 3: Entrevistar

Aqueles que sobrevivem a seleccao inicial séo considerados apropriados para a entrevista. Para assegurar que a
entrevista é efectiva o melhor é ter preparado as perguntas. Isto ira também permitir a comparagéo entre
entrevistados nas mesmas perguntas. Enquanto que a discrimina¢do com base na aparéncia, raca, religido € nao
ética, e na maioria dos locais ilegal, podem ser feitos alguns juizos quanto & sua abordagem a entrevista e 0
cuidado que tiveram em preparar a entrevista.

Passo 4: Seleccéo

A selecgéo ira ser largamente baseada na performance da entrevista, dado que os entrevistados séo considerados
apropriados com base nas suas candidaturas. A decisdo nédo deve ser feita até que todos os candidatos tenham sido
Vistos.
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Passo 5: Fazendo a oferta

E importante contactar examinadores para obter uma opini&o dos candidatos antes de decidir empregar alguém. E
possivel recolher mais informac&o a partir de uma conversacéo do que a partir de uma referéncia escrita. E
provavel que os examinadores sejam mais sinceros ao telefone que no papel. Em suma, nenhum candidato ira
fornecer uma referéncia que eles considerem desfavoravel.

O candidato seleccionado deve ser contactado e deve ser-lhe oferecida a posi¢éo. A maioria ira preferir uma oferta
por escrito. A oferta por escrito pode conter também alguma informacao quanto as datas de inicio, e alguns
detalhes do contrato de trabalho. Os candidatos excluidos devem ser informados da decisdo por escrito e deve ser-
Ihe agradecido interesse.

EQUIDADE

Para questdes éticas, se nao legais, os principios de equidade devem ser aplicados ao contratar pessoal. Em
muitos paises é ilegal discriminar com base no sexo, religido, raga, cor e incapacidade (a menos que a
incapacidade afecte a capacidade de efectuar o trabalho) ou outras diferencas. Véao existir diferencas na forma em
como diferentes paises véem a equidade. Por exemplo, alguns paises tém emprego preferencial para membros de
determinadas religiGes. Mesmo assim, como guia geral, os candidatos devem ser julgados com base nas suas
capacidades.

DESCRICAO DO TRABALHO

A descri¢céo do trabalho é util em adi¢@o ao contrato de trabalho. Ele refere os deveres esperados pelo empregado
e ajuda a eliminar as reclamac¢6es de um empregado sobre as tarefas que diz “ ndo serem suas”.

Enquanto a descricao escrita do trabalho ndo impede o empregador de pedir ao empregado para efectuar algo para
além do seu trabalho original, ele da ao empregado motivos para ndo completar a tarefa se eles se sentem
desconfortaveis.

A descri¢céo do trabalho deve também descrever o sistema de avaliagdo de desempenho. O staff deve ter
conhecimento dos indicadores chave do seu desempenho e quando sao alcancados esses indicadores estes
devem ser revistos.

SUMARIO

A Parte 8 abordou os principios mais importantes da contratacdo de pessoal. Todas as épticas terdo que empregar
staff, para a maioria das Opticas irdo estar envolvidas véarias pessoas. Mesmo um simples optometrista que pense
em efectuar a sua prépria montagem de 6culos deve considerar empregar uma recepcionista uma vez que ira estar
envolvido regularmente em exames visuais, deixando a o balcdo sem atendimento

As politicas pessoas, contratos de trabalho e novas expectativas irdo assegurar que existem poucas dificuldades
como resultado de interpretacdes diferentes do que é esperado. Um contrato de trabalho e uma descri¢ao
detalhada do trabalho irdo incluir certeza a gestéo da éptica.
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AUTO AVALIACAO 8

1. Quais sédo os dois tipos principais de trabalhadores?
a.
b.

2. Quais sdo as promessas implicitas dos contratadores?

3. Quais séo as promessas implicitas dos contratadores?

4. O que é que significa obrigacéo vicéaria?
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RESPOSTAS — AUTOAVALIACAO 8

1. Quais sédo os dois tipos principais de trabalhadores?
a. Empregadores
b. Contratadores

2. Quais sdo as promessas implicitas dos contratadores?

e Providenciar um local de trabalho seguro para o trabalhador

¢ Providenciar o equipamento de seguranca e saude apropriado e os procedimentos quando necessario (por
exemplo protectores oculares para o trabalho na oficina)

o Empregar Staff competente. Isto é, a seguranga do empregado ndo deve ser comprometida trabalhando com
colaboradores incompetentes.

e Fornecer supervisao adequada. Isto é, os empregados ndo devem tomar decisdes que eles ndo devem tomar.
e Providenciar equipamento seguro

3. Quais sdo os passos na contratacao de novo staff?
¢ Publicitagéo

e Seleccao
e Entrevista
e Seleccao

e Efectuar a oferta

4. O que é que significa obrigacéo vicaria?
O empregador toma a responsabilidade pelas ac¢des do empregado.
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