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ODUC

A ideia deste guia pratico é facilitar o uso da plataforma RH99 para Empresas e
Psicologos, mostrando os diferentes acessos e formas de uso.

Foi utilizada uma linguagem simples e com exemplos para facil entendimento, sanando
ddvidas recorrentes quanto a plataforma.

Este guia ndo explica sobre o que é o instrumento e suas interpretacdes, sendo de

extrema importancia a leitura adequada deste guia, visando a ordem das ac¢bes de
interesse.

WWW.RH99.com.br

SOBRE A RHIY NFRAESTRUTURA

RH

RH Digital
HG
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2. CERTIFICACAO

Para ter acesso a aplicagdo do HumanGuide é necessario realizar a Certificacdo. Esta
consiste em ser feita de forma on-line, com uma prova de habilitagdao ao sistema com o
objetivo de averiguar se o profissional compreendeu os conceitos minimos necessarios
para utilizar o teste e o sistema HumanGuide. Somente psicélogos com CRPs ativos
poderdorealizaracertificacdo. Nenhum outro profissional poderarealizar a certificacao.

A certificacdo HumanGuide® é totalmente on-line e GRATUITA, realizada diretamente
na plataforma RH99.

« Para iniciar a certificacao basta seguir os passos abaixo.
1. Entrar no site www.certificacao.rh99.com.br
(caso este link nao funcione, tente em www.rh99.com.br; clique
em “quero me certificar agora”).

Coloque o CPF e Preencha as fases passo a passo até o final.
3. Envie o CRP pelo site, em jpg e aguarde aprovacao.

Apos aprovacao do CRP, assistir as videoaulas com explicacao

sobre a teoria e os fatores.

. 5. Faca a prova e aguarde o resultado.

Apos aprovacdo, faca o download do certificado, este ficara
disponivel sempre que precisar.
7. Ao final, insira o CPF para direcionar os créditos Bonus para sua
conta autdbnomo.

CERTIFICACAO

Limitado a uma certificacao por CPF. Aquisi¢coes com mais de uma certificagcao por
CPF serao canceladas.

v /. Ao}final da Certificagdo, ndo esqueca de distribuir os
créditos brindes para o CPF. Esses brindes servirdo
para que o profissional os utilize da forma como lhe
convier, com intuito de degustar o instrumento e

’ aprender como funciona

[ )
/’ Ndo existe prazo para fazer a prova, faga quando se
/ sentir confortavel. E se for reprovado, pode tentar
quantas vezes forem necessdrias para ser aprovado,
° mas perderd 3 créditos bénus, disponibilizados
apenas para aprovados na primeira tentativa”
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3. CADASTRO

PSICOLOGOS

Quando o psicélogo, ao final da certificacdo, inclui os brindes no préprio CPF, sera
possivel acessar a plataforma com seu préprio CPF, pois ja tera seu cadastro pronto
com o perfil autdonomo disponivel para o uso da Plataforma.

Caso o psicologo, ao final da certificacdo ndo insira os créditos em seu CPF, ao acessar
a plataforma com o CPF, n3o tera o perfil autbnomo para usar a plataforma e nem os
créditos brindes para utilizar.

Se, ao invés de inserir esses créditos brindes no CPF ao final da certificacdo, inserir
no CNPJ de uma empresa, ao acessar a plataforma, o seu perfil autbnomo nao estara
disponivel para uso. Os créditos sé estardo vinculados ao CNPJ para uso exclusivo da
empresa.

Para que o psicologo se utilize desses créditos, constante no CNPJ, a empresa devera
incluir o psicologo na plataforma administrativa para que este profissional se utilize dos
créditos. Ou seja, quando o psicologo realiza a certificacdo e inclui os créditos brindes
em CPF, ele ja tera seu cadastro pronto para uso, no perfil autonomo.

Se o psicologo inserir os créditos brindes em outro CPF ou CNPJ de uma empresa,
quando ele for utilizar de seu perfilautonomo devera realizar um novo cadastro pessoal,
para gerar o perfil autdbnomo conforme abaixo.

HUMANGUIDE [{ oo il <

Classico

I . @ - ¥

@ PESSOA JURIDICA L MESMICIA]
Adnoma

L]

MAMUAL DI OPERACAD

INSIRA O CPF
!

REALIZE O CADASTRO | T
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3. CADASTROS

EMPRESAS

Para cadastrar uma empresa, basta entrar em “Cadastro, Pessoa juridica” e inserir as

informacoes da empresa.

HUMANGUID

Classico

Wsusiren

£
g
—

©
JETEETN

Quem vocé representa?

MANUAL B OPERAGAD

e _ISﬂI.-C_MlI el
s | [Subechos o sstado) s
T —
([Selecione] -

TERMOS DE WSO DOS SISTEMAS AN

nh

Cadastro efetuado com sucesso

Parabéns! A partir de agora, utilize

senha caodasirados para acessar sua conta

Entrar no sistema EE[
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SSO

0 acesso pelo CNPJ é somente para uso administrativo*.

Qualquer funcionario da empresa podera ter acesso. Podera ser alguém do setor de
compras, do setor financeiro, o diretor da empresa ou mesmo o proprio psicologo.

Esse acesso administrativo é somente para acompanhar a quantidade de créditos
que estdo utilizando, mas principalmente para inserir os psicdlogos responsaveis que
realizardo as aplicacOes do instrumento ou retirar o acesso de algum(a) psicologo(a) a
contadaempresanoHumanGuide. Vale destacar que o profissional continua habilitado
no sistema, apenas ndo tera mais acesso a conta da empresa (créditos, relatérios, envio
de links, etc.).

MAN

Cléassico
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4. ACESSOS

Inserindo o Psicologo na Empresa.

HUMANGUIDE

RAR CREDITOS

* HOME

Rowds woink Expogo Rowo Flor

& com

Coaditor HG dispamivein: 0 Gerods em 1
Criditos HTR dispaaiveis O
Uitima begio 1RE1/2000 120057 Wack

-ﬁ‘- HLME ‘.I' PRICOLOGOS '__ e T HA TS L L = COMPRAR CREDITOS o=y MELES DS LY MEUS TERMOS o Lo

Rozéo wociak Expoge Rosa Flor

[ASTRAR MO0 F

||» MHaosst do fove pistdlegs ||»Err\-u-' ' Ervad Covaila ::I

ADASTRADCYS Filtwar lnta por @ dting (0] Comites pandentes (3]

Yok s powsui piscdlogod abfivoa

Preencha gs compon na "CADASTRAR MOWVO PSICOLCGO" acima paea hobililé-las em wa empreia
Sempre vordque me ot Pendentn we cainte algudm pora hobiltcs

Ao enviar o convite para o psicélogo, este devera acessar seu e-mail e aceitar o convite
para se tornar ativo na conta da empresa, veja o exemplo abaixo.

- ¢ :
I =

* HumanGuide Brasil Habilita??o de psictloge - HUMANGLIDE ¢
-——
Habilita??o de psic?loge » [Caka e eirasa « '
HumanGuide Bragil notificacan@humangaide com br gt sendgrid nat perfil da nova emperss

HUMANGUIDE
I S

A partir disso, basta o psicélogo
ST acessar a plataforma com o acesso
N condi de pciogs s emceess NN - 4=+~ o~ - - pessoal dele (CPF) para aplicacao.

abtent?o do cemtificado de usunio do sstema de avalia 790 de personalidade onling HumpnGuide X,

- | gara realzar o cadastro ¢ inioar seu processo de habdta? o,

Em case de probiemss com o scesso, contesr [ O pSiCé lOgO jé d eve pOSSU i ra
Ests ¥ uma merdagem sutomPiica. Por faved n%a resgonda. Ce rtlfl Ca ga 0-
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4. ACESSO

PSICOLOGOS

O acesso pelo CPF é para realizar as aplicacGes.

O psicélogo, além de ter seu perfil autbnomo, podera ser psicologo responsavel
de quantas empresas forem necessarias. Basta clicar no perfil que deseja realizar a
aplicacao.
E importante entender que o psicologo sé terd mais de
um perfil se ele for inserido por alguma empresa como
psicologo responsavel. Caso tenha somente um perfil,
quando acessar a plataforma ele entrara diretamente
na pdgina inicial para realizar as aplicagées.

Segue abaixo um exemplo para acesso.

Acesse o site www.rh99.com.br
e cligue em ENTRAR.

RH Digital
Z
| HUMANGUIDE
Insira seu CPF. Classico
Wssisiria
©
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SSO

Clique no perfil desejado, seja o seu autonomo (pessoal) ou da empresa e clique em
Selecionar.

HUMANGUIDE

'3

Voct tem wm perfil de outdnomalo) otivo em seu codastre

*No exemplo acima, constam o perfil autonomo e trés empresas ativas para um unico psicélogo.
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5. CREDITO

EMPRESA

Quando uma empresa compra os créditos em seu CNPJ (A nota fiscal de compra estara
em nome da empresa/CNPJ), esses créditos serdo exclusivos da empresa, ndo podendo
ser transferidos para outra conta.

No acesso administrativo (pelo CNPJ), o profissional podera verificar quantos créditos
estao sendo consumidos e por quem. Mas, para que a empresa realize as aplicagoes,
devera inserir o psicdlogo responsavel, ja que o instrumento é de uso restrito a
psicologos.

Apos inserir o psicologo na plataforma administrativa do CNPJ, o psicdlogo recebera
um e-mail convite para acessar os créditos da empresa. O psicologo, ao dar aceite, ele
se torna responsavel pelas aplicacGes da empresa.

Esse processo so serd possivel se o psicologo ja tiver
a certificacdo concluida.

Quando o psicélogo acessar a plataforma pelo seu CPF, além de seu perfil auténomo,
havera o perfil da empresa que o convidou para ser o psicologo responsavel, bastando
entrar no perfil da empresa para realizar as aplicacOes necessarias.

PSICOLOGOS

Quando um psicélogo compra os créditos em seu CPF, (A nota fiscal de compra estara
em nome de pessoa fisica/CPF), esses créditos serdo exclusivos do psicélogo, nado
podendo ser transferidos para outra conta. Basta entrar em seu perfil autonomo para
realizar as aplicacOes necessarias.
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6. USO DA PLATAFORMA

EMPRESA

Quando o uso da plataforma é pela empresa (CNPJ), esse uso é somente administrativo.
A compra dos créditos é realizada pelo CNPJ, o acesso a plataforma pelo CNPJ é
exclusivamente para administrar os psicologos que realizardo as aplicagdes e a
quantidade de créditos constante na plataforma.

PSICOLOGOS

Quando o uso da plataforma é pelo psicélogo (CPF), esse uso é exclusivo para realizar
as aplicagoes.

Ao entrar, ele terd acesso ao seu perfil autbnomo e/ou acesso ao perfil de outras
empresas no qual foi cadastrado como responsavel, conseguira ver quantos créditos
tem e acessar os relatorios.

As aplicacoes dos testes sdo realizadas somente
por psicologos, logo, o acesso é pelo CPF deste
profissional.
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CAC

Para realizar a aplicacdo o psicologo acessara a plataforma pelo seu CPF.

Clique no perfil desejado (autdnomo ou empresa) para acessar a pagina inicial.

= N\

=

*No exemplo acima constam o perfil autnomo e 3 empresas ativas para um unico psicélogo.

Perfil ative: Espogo Roso Flor

Creditos disponiveis HG: O

Creditos disponiveis HTM: O

Ultimeo login: 15/12/2020 0904 30
Loudos emitidos: O
CRP: 06/150847

VETOR
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7. APLICACAO

A aplicagdo constitui em trés fases:

= = | I'JIvyva NI

*Registro da empresa e setor tome [ everesas | | & nesponoentes| Db cn reste] st
«Cadastro do avaliado Lt B eps oo v
«Criacao do teste para envio. e caqui pore mdor de perti

INFORMACOES UTEIS

Registro empresa e setor

= Toda aplicacao precisa ter o registro de empresa, esse registro
... pode ser Unico ou varios, tudo dependera do tipo de trabalho

que sera realizado. Se compara a ideia de pastas e subpastas que
obuek Bepargs Resn . .. .
usamos no MAC ou Windows, ou seja, € uma forma de organizar e
b sk oedetog ordenar as pessoas que serao avaliadas.
INFORMALOES UTEIS

Clique para criar a empresa.

I CLAOUE AGLN PARA CRIAR LIMA EMPRESA I

» EMPRESAS EXISTENTES

Nome da empresa Selores Resp. Editar  Excluir

Nao existem grupos cadastrados.

eInsira 0 nome que deseja.

» NOVA EMPRESA

Mome da empresa

|;5 Criar empresa ;;l

[Clique aqui para esconder os campos]

«Clique para criar um setor.

CLHHAE AGLN PFARA CRIAR UMA EMPRESA

# EMPRESAS EXISTENTES

Z
Home da empresa ‘ Resp.  Edilar  Excluir
Consultoria emprasa ) ! =
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7. APLICACAO

«Clique para criar um setor.

Emprasa selecionada: Consultoria empresa

"
CILECHUE ACHN FARA CRIAR UM S5ETOR

ETORES EXISTENTES

Empresa selecionada: Consultoria empresa

o NOWVO SETOR

dpates d s bossi
“ Sator: [financeird

tor Resp.  Editar | crarsewr |

Exemplo 1
“Trabalho como auténomo e realizo avaliagdo psicoldgica
clinica e Orientacgdo profissional, por isso registrei a Empresa

como Avali¢do Psicoldgica e criei 2 setores, clinico e OP”

HUMANGUIDE
L EspocoRosaflor

Empresa selecionada: Avaliagdo Psicologica

CLIQUE AQUI PARA CRIAR UM SETOR

» SETORES EXISTENTES
Setor Resp. Editar  Excluir
Clinica 0 z =
Orientagio Profissional 0 ! =
Exemplo 2

“Trabalho para empresa e realizo muitas selegdes, por isso as
empresas que crio estdo em nome dos meus clientes (nome
das empresas para quem realizo o servigo) e os setores de
acordo com cada drea que realizo as avali¢bes (Financeiro,

Comercial, Tl, Motoristas...)”

HUMANGUIDE

Empresa selecionada: Consultoria empresa

CLUICHUE ACGUIFARA CRIAR LM SETOR

» SETORES EXISTENTES

Setor Resp. Editar Excluir
Cornercial ] r '.__j'
Estoque 0 7 %]
financeira 0 F =]
Loja ] /! =
RH o \/ W
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7. APLICACAO

Cadastro de Avaliado

= | I"JI Pararealizar a aplicagdo, é necessario ter o cadastro do avaliado.
Clique em “RESPONDENTES” para registra-lo.

«Clique em “Cadastrar um respondente”.
Aqui também podera realizar uma busca por um respondente ja existente.

K
CLEOUE ACHM PARA CADAS TRAR UM RESFONDENITE

» RESPOMDENTES CADASTRADOS

Respondents | Empresa - S&0o0 Informag Editar

Preencha a busca acima

*Insira os dados do avaliado.
O e-mail aqui cadastrado é que recebera o link do teste que sera gerado.

«Os dados minimos obrigatdrios estdo com asterisco ao lado (empresa, setor,
nome completo, e-mail e sexo).

% CADASTRO DE RESFOMDENTE

% * campos obrigatérios
Emprasaq-_ Sedackane v]
Salor © | — Selecione 8 empresa acima primeino =
Mame complato: *
O emad "
Saxa " Masculing Fermininie
CPF
Diata de nascimanta
Telefone
CEF
Formagio em. |- Selacione w
Profssdo na drea de | —-- Selaciona e

Abud nad dted 7] anglise | Controle / Auditoria
Contato | Vendas | Relacionamanto
Contanciose / Compras | Prospectia
| Edwcacional [ Treinamento [ RH / Sakds
Empraendador [ Autinomo -

i Cadastrar respondente |
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7. APLICACAO

Y

U}

Y

Criando o teste para envio

Veja a importdncia da empresa e do setor. O avaliado
ficara atrelado a empresa cadastrada, gerando uma
organizacdo (pastas) dentro da plataforma, ndo deixando
os avaliados soltos.

» CADASTRO DE RESPONDENTE

//‘ ampos ohrigatinios
Emprosa. T -— Salecions bl
bRl —— Sabacions

Mami completa: *

Avaliagho Fascologica
Consulicda emprasa

O email: *

Sawn Mascuiling Famining

CFF

Drata da nascamans
Talefone

I 1y
1IOME  [E EMPRESAS (W RESPONDENTES |4 CRuar TESTE | 35 LisT
| otwol Espage Rosa Flor

Jue oqui pora medar

INFORMAL OES UTEIS

«Clique em “CRIAR TESTE”

de perkil

«Clique em “PERFIL PESSOAL” para realizar avaliacao da personalidade do

avaliado.

* QUAL © TIPG DE TESTE QUE DESEJA APLICAR?
»
# & Perfil Pessoal

14 sinergia Dual

e

s Sinergia do Grupo

LY
#

Perfil Match - Perfil ideal

Perfil Match - Resultado

&
#

Percepcdo Interpessoal

Sinergia Ocupacional

BB g

Perfil Cultural

T

HTM

Prossequis

Este guia pratico ndo explica a teoria e o formato
dos relatorios do HumanGuide. Para entender
o funcionamento avaliativo do teste, utilize o
Manual de instrugdo. Caso ainda tenha dividas
peca uma supervisdo ou treinamento com seu
vendedor.
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/. APLICACAQO

«Insira a empresa e o setor no qual cadastrou o avaliado.

#QUEM DEVE DEFINIR O PERFIL IDEAL?

Viocé estd visualizando
| mee Sqlgci.;m-.g_a BMprasa ) .\\ =
--— Selecione 8 empresa acima prmeire

w
Cadastrar respondenies na empoosalsator acima (envia da arquivg da impodaciod |

*Aparecerao todos avaliados cadastrados nessa empresa e setor.
«Clique no avaliado, adicione a lista e, em seguida, clique em prosseguir.

Viodh suld vinnaliresdo

Avakagho Pecoligca w
Chinica -

5

JEFIMIR O PERFIL ICEALT

Ladasta respondentes na emMErela/seled #0ma (envio de arquive de imgodagdof

Vooh eai visuslirsnio

Avakapda Prcslogcs -
Chica e
adasiar fespondentes Na SEpresalsaton a0ma [envid do iquivo e imporiagdeg

\
i 32 avalado -
‘ ¥ | Aoicionar seLEcionaDos & LsTA .
4

18 Moms do svaliads

w ADHCPXHAR SELECIENADOS A LISTA, L4 '\\
| Proaseguls |
«Sera possivel inserir um avaliado ou varios.
{54 T 45 T
Yook esid visualirando Vol i L wideudd LA,
o v
Batamis

oz
ML
i

ADICIOMAR SELECDOMADDS & LISTA

ACHCIHNAR SELECIOMADNIS A LISTA

Sua Eata do selecicasdon outd vasia,

Usie & Bsia sCima para sdickmar pessoas.

Salechonadcs; 0 Seleiinadon: 4
Frosssgui Progssguir
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7. APLICACAO

«Em seguida, é necessario cadastrar o nome do “grupo”. Esse nome consiste
apenas em ‘dar um nome’ a liberagdo do(s) link(s) daquela aplicacéo para
que facilite, por exemplo, a busca posterior dos resultados daquela aplicacao
especifica.

® QUAL NOME IDENTIFICADOR DESTE TESTE?

Prossiquir i

«Esse nome ndo podera se repetir e sera o identificador dessa avaliacao.

Caso selecione mais de um avaliado, podera identificar o
grupo com o nome da empresa, do setor, de ambos, data
ou mesmo numeros.

Exemplo:

Grupo: |selecio RH 15.12 20 |

Grupe: [selecdo RH 07 |
Caso seja um avaliado apenas, podera inserir o nome, as
iniciais, nuimeros, conforme lhe convier.

Exemplo:

Grupo: [Avakade da silva - financairg ]

I'.-i Prosseguir _I

«Clique em prosseguir.
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/. APLICACAQO

«Confirmando as informacGes, o teste é gerado e enviado ao avaliado.

www.rh@9.com.br diz

om sucesso! Acompanhe o andamento pelas

Relatorios
Apos o avaliado responder o teste, aparecera na plataforma que o teste foi respondido.

Chque agei peeo mudar de perkl

O psicologo ndo recebe nenhum

: : aviso automatico da plataforma,
Peckt v T T

o e T é necessdrio entrar e verificar se o
i SO teste foi respondido.
o nllmﬂ{:;
x
::fl;u aoF g Pavfll Pesscal LWORI0R0 174054 @
:I FRE . 0P Pertl Pesivol _ e TRy 1
«Clique em “informacdes” para abrir o relatorio.
*E possivel editar ou inserir outras informacdes da sessao/entrevista.
«Para gerar o relatorio em PDF e salva-lo, sera necessario grava-lo.
Lo , _ 1//* *Desca a barra de rolagem para
Ultimo resultado: --- Nenhum resultado gerado -—
Resultado emitido --- Nenhum resultado gerado - I grava roresu ltad O.
Relardri;:'u“c'ﬁrnpatla = I Craché !
Resultado HumanGuide 4 i *Em Seguida, C“que em
i “Resultado HumanGuide”,
- 3 9 Par baixar o PDF.
|55 Gravar resultado 5_:| i Hestaurar texto padriao 55|
Sera gerado o relatério em PDF que podera
ser salvo em seu computador.
20 VETOR
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8. DUVIDAS FREQUENTES

CREDITOS

>>> Ndo aparece os créditos que eu comprei.

Por onde realizou as compras dos créditos? CPF ou CNP?

Se a compra foi pelo CPF, chegou a criar seu perfil autbnomo ou sé consta perfil da
empresa?

Se a compra foi pelo CNPJ, chegou a inserir o psicologo responsavel para acessar as
aplicacGes? E eledeu aceite no e-mail para conseguir a acessar os créditos pelaempresa?
Revisar os capitulos 4,5 e 6.

Caso nenhum das op¢oes acima resolva a situagao, procure seu vendedor.

ACESSO - LOGIN E SENHA

>>> Ndo consigo acessar a plataforma, ndo lembro minha senha.
Clicar em “esqueci a senha” para receber no e-mail novo acesso.

>>> Mudei meu e-mail e agora?

Encaminhar e-mail para hello@rh99.com.br explicando que houve uma troca de e-mail
no qual nao tem mais acesso ao e-mail anterior.

APLICACAO

>>> Ndo consigo criar o teste/ cadastrar o avaliado.
Verificar capitulo 7 - pagina 14.

>>> Como crio empresa e setor?
Verificar capitulo 7 - pagina 16.

>>> Ndo consigo criar o grupo.
Verificar capitulo 7 - pagina 20.

RELATORIO

>>> Ndo consigo gerar o relatorio.
Verificar capitulo 7 - pagina 21.

VETOR 21

EDITORA



VETOR

EDITORA

00000

www.vetoreditora.com.br



