Aula 12 - Ingles para Recursos Humanos
(RH)

Vocé ja parou para pensar como o mundo do trabalho mudou? Hoje, as fronteiras sao cada vez mais ténues, e as
empresas buscam talentos em qualquer lugar do planeta. Nesse cenario dinamico, o setor de Recursos Humanos
(RH) se tornou um verdadeiro hub global, conectando pessoas e oportunidades através de culturas e idiomas. Mas,
para navegar com sucesso por esse universo, ha uma ferramenta indispensavel: o inglés.

Talvez vocé esteja buscando horas complementares para sua universidade, ou quem sabe, um certificado que faca
a diferenca em um concurso publico. Independentemente do seu objetivo, dominar o inglés para RH nao é apenas
um diferencial; € uma necessidade que abre portas para um futuro profissional sem limites. Imagine-se
participando de uma entrevista com um candidato internacional, lendo uma descricao de cargo de uma
multinacional ou discutindo um pacote de beneficios com um colega estrangeiro. E exatamente para isso que esta
aula foi desenhada.

Nesta jornada, vamos desvendar os termos e conceitos essenciais do Inglés para Recursos Humanos.
Comecaremos com 0s processos de recrutamento e selecao, passando pelo vocabulario de treinamento e
desenvolvimento, e finalizando com o0s termos cruciais sobre contratos e beneficios. Prepare-se para nao apenas
aprender palavras novas, mas para entender como elas se encaixam no dia a dia do RH global, capacitando vocé a
se comunicar com confianca e precisao.



O Palco Global do RH: Por Que o Inglées e
Essencial?

Em um mercado de trabalho que se expande para além das fronteiras geograficas, o setor de Recursos Humanos
se encontra no epicentro de uma transformacao sem precedentes. Empresas de todos os portes, desde startups
inovadoras até corporacdes centenarias, estao buscando talentos globalmente, formando equipes diversas e
operando em multiplos idiomas. Nesse contexto, a barreira linguistica pode ser um grande obstaculo, e é aqui que
o inglés surge como a ponte fundamental.

Pense na Ultima vez que vocé viu uma vaga de emprego para uma grande empresa. E provavel que ela estivesse
em inglés, ou que exigisse fluéncia no idioma. Isso nao é por acaso. O inglés se consolidou como a "lingua franca"
dos negdcios, e no RH, ele é a ferramenta que permite a comunicacao eficaz entre recrutadores e candidatos de
diferentes nacionalidades, a gestao de equipes multiculturais e a compreensao de tendéncias globais de talentos.
Sem ele, vocé estaria limitado a um universo muito menor de oportunidades e informacoes.

[ Imagine o inglés como um sistema operacional universal para o RH. Assim como um computador precisa
de um sistema para rodar todos os seus programas, o profissional de RH precisa do inglés para operar em
um ambiente globalizado.

Ele permite que vocé acesse as melhores praticas, participe de conferéncias internacionais, e, crucialmente, se
comunique com clareza e confianca em todas as etapas do ciclo de vida do colaborador, desde a atracao até o
desenvolvimento e retencao.

A comunicacao digital, por exemplo, € a base da interacao empresarial moderna. E-mails profissionais,
videoconferéncias e a etiqueta digital sao dominados pelo inglés, especialmente em processos de recrutamento e
selecao remotos, que se tornaram a horma. Dominar essa linguagem nao é apenas sobre vocabulario, mas sobre a
capacidade de transmitir sua mensagem de forma clara, concisa e culturalmente sensivel, construindo pontes em
vez de muros.



Desvendando o Recrutamento: Do Anuncio a

Contratacao

O processo de recrutamento é a porta de entrada para qualquer organizacdo. E 0 momento em que a empresa
busca os talentos que a farao crescer, e para o candidato, é a chance de encontrar a oportunidade ideal. No

entanto, para que essa conexao aconteca de forma eficaz em um ambiente global, € fundamental que ambos os

lados compreendam a linguagem utilizada. Um simples termo mal interpretado pode significar a perda de um

grande talento ou de uma excelente oportunidade.
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Job Description Termos-Chave
Pense nela como o mapa do Responsibilities
tesouro que a empresa oferece (responsabilidades),
para o candidato ideal. Ela qualifications (qualificacdes),
detalha as responsabilidades, required skills (habilidades
qualificacdes, habilidades e necessarias) e preferred
expectativas para uma experience (experiéncia
determinada posicao. desejada).
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Exemplo Pratico

Para um "Senior Marketing
Manager": leading a team
(liderar uma equipe), developing
marketing strategies
(desenvolver estratégias de
marketing) e driving brand
awareness (impulsionar o
reconhecimento da marca).

A clareza na Job Description € vital. Ela ndao so6 informa, mas também vende a posicao e a cultura da empresa. Para

o profissional de RH, significa saber articular as necessidades da empresa de forma precisa. Para o candidato, é a
capacidade de decifrar o que a empresa realmente busca e adaptar sua candidatura para se destacar.



A Arte da Entrevista e a Escolha Certa

Depois de uma Job Description bem elaborada e um

curriculo que chamou a atencao, o proximo passo [ Imagine a entrevista como um jogo de
crucial no processo de recrutamento é a entrevista. xadrez, onde cada pergunta e resposta € um
Este € o momento em que o candidate (candidato) e o movimento calculado.

recrutador se encontram, seja presencialmente ou,
cada vez mais comum, por meio de plataformas
. L : Perguntas Comuns
digitais. A entrevista € mais do que uma simples

conversa; é uma dancga estratégica onde ambos os e "Tell me about a time you faced a challenge and
lados buscam informacdes e avaliam a how you overcame it"

compatibilidade. e "What are your career aspirations?"

A interview (entrevista) pode assumir diversas formas: e "Why do you want to work here?"
individual, em grupo, técnica, comportamental. Em um

contexto global, as entrevistas virtuais se tornaram a

norma, exigindo ndo apenas fluéncia no idioma, mas

também uma boa etiqueta digital e a capacidade de se

comunicar eficazmente através de uma tela.
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Job Description Interview Hiring

Atracao do candidato ideal Avaliacao de compatibilidade Formalizacao da oferta

Se a entrevista for bem-sucedida, o processo culmina no hiring (contratacao). Este é o ponto onde a oferta de
emprego e formalizada, e o candidato se torna um novo membro da equipe. Entender os termos relacionados a
oferta, como "offer letter" (carta de oferta) e "start date" (data de inicio), € fundamental para garantir uma
transicao suave e sem mal-entendidos. A comunicacao clara em inglés durante todo este processo € a chave para
atrair e integrar os melhores talentos.



Investindo no Talento: Treinamento e

Desenvolvimento

Uma vez que o novo colaborador & contratado, o trabalho do RH nao termina. Pelo contrario, comeca uma nova
fase igualmente importante: a de nutrir e desenvolver esse talento. Em um mercado em constante evolucao, onde

novas tecnologias e metodologias surgem a todo momento, as empresas precisam garantir que suas equipes
estejam sempre atualizadas e preparadas para os desafios do futuro. E aqui que entram o training (treinamento) e

o development (desenvolvimento).

[ Pense no treinamento e desenvolvimento como os nutrientes essenciais para o crescimento de uma
planta. O treinamento € como a agua e o adubo que a planta recebe para crescer forte e saudavel no
presente, focando em habilidades especificas e imediatas. Ja o desenvolvimento € como o sol e o solo
fértil que garantem seu crescimento a longo prazo, preparando-a para florescer em diferentes estacoes e

ambientes.

Training

O training geralmente se concentra em habilidades
técnicas ou comportamentais especificas que sao
necessarias para o desempenho atual do cargo.

Exemplos:

e Sales training (treinamento de vendas)
e Software training (treinamento de software)

e Customer service training

Objetivo: Preencher lacunas de conhecimento ou
melhorar a performance em tarefas existentes.

Conceito Ambito/Aplicaciao

Training Foco em habilidades
especificas para o

cargo atual

Development Foco no crescimento de

longo prazo e carreira

Development

Ja o development tem uma visdo mais ampla e de
longo prazo, focando no crescimento profissional e
pessoal do individuo, preparando-o para futuras
responsabilidades ou promocgoes.

Exemplos:

e Leadership development programs
e Executive coaching
e Strategic thinking courses

e Project management

Tendéncia: Lifelong learning (aprendizado continuo)

Base/Origem Exemplo

Necessidades imediatas Curso de "Excel

da funcao Avancado" para

analistas financeiros.

Potencial futuro e Programa de "Lideranca

aspiracoes do e Gestao de Equipes"
colaborador para gerentes em

ascensao.



Avaliando o Desempenho e Cultivando
Habilidades

Apos investir em treinamento e desenvolvimento, é natural que a empresa queira saber como seus colaboradores
estdo progredindo. E aqui que entra a avaliacdo de desempenho, um processo fundamental para medir o impacto
das acdes de RH e orientar o crescimento individual. Em um ambiente global, a capacidade de dar e receber

feedback construtivo em inglés € uma skill (habilidade) por si s0, e crucial para a evolucao de qualquer
profissional.

[ Pense na performance review (avaliacao de desempenho) como uma bussola que orienta a jornada

profissional do colaborador. Ela ndo serve apenas para apontar o que precisa ser melhorado, mas também
para reconhecer os pontos fortes e alinhar as expectativas para o futuro.

Tipos de Skills Avaliadas

Hard Skills Soft Skills

Habilidades técnicas Habilidades comportamentais
e Proficiéncia em software e Communication skills

e Conhecimento de idiomas e Problem-solving ability

o Certificacdes técnicas e Adaptability

e Teamwork

Termos Comuns em Performance Reviews

e Constructive feedback (feedback construtivo)
e Areas forimprovement (areas para melhoria)
e Achievements (conquistas)

e Goal setting (definicdo de metas)

A tendéncia atual é a de feedback continuo, hdo apenas anual. Isso significa que a comunicacao sobre
desempenho acontece regularmente, e nao apenas em um evento formal. Para o profissional de RH, € essencial

saber conduzir essas conversas em inglés, garantindo que a mensagem seja clara, motivadora e culturalmente
apropriada.



A Base da Relacao: Contratos e
Compensacao

Com o talento recrutado e o desempenho em constante aprimoramento, chegamos a um dos pilares da relacao
empregaticia: a formalizagao e a compensacao. Em qualquer empresa, mas especialmente em um contexto
internacional, os termos de um contrato e a estrutura salarial precisam ser cristalinos. Um mal-entendido aqui pode
gerar grandes problemas e desmotivacao. E por isso que dominar o vocabulario de salary (salario) e contract

(contrato) em inglés é tao importante.

() Imagine o contract (contrato) como o projeto
arquitetonico de uma casa. Ele detalha cada
comodo, cada estrutura, cada material,
garantindo que todos os envolvidos saibam
exatamente o que esperar e quais sao as

regras.
Termos Essenciais de Salary
Gross Salary Net Salary
Salario bruto (antes dos descontos) Salario liquido (apos descontos)
Base Salary Hourly Rate
Salério base fixo Taxa por hora trabalhada
Componentes Adicionais da Remuneracao
e Bonuses (bonus) - Pagamentos adicionais por desempenho
e Commissions (comissdes) - Percentual sobre vendas
e Overtime pay (pagamento de horas extras)
Tipos de Contratos
& X
Full-time contract Part-time contract
Contrato de tempo integral Contrato de meio periodo
S
Fixed-term contract Indefinite-term contract
Contrato por prazo determinado Contrato por prazo indeterminado

Em um cenario global, € comum encontrar diferentes tipos de contratos. A clareza na comunicacao desses termos
é vital, especialmente quando se lida com colaboradores em diferentes paises, onde as leis trabalhistas podem
variar significativamente.



Além do Salario: Beneficios e a Proposta de
Valor

Embora o salario seja um fator crucial, ele esta longe de ser o Unico elemento que atrai e retém talentos. Em um
mercado competitivo, as empresas precisam oferecer um pacote de valor que va além da remuneracéo basica. E
aqui que os benefits (beneficios) entram em cena, transformando uma simples oferta de emprego em uma
proposta irresistivel. Compreender e comunicar esses beneficios em inglés € uma habilidade essencial para
qualquer profissional de RH.

() Pense nos beneficios como a cereja do bolo de uma oferta de emprego. O bolo (salario) € bom, mas a
cereja (beneficios) o torna ainda mais atraente e saboroso.

Beneficios Tradicionais

(]
Health Insurance W Dental Insurance

Plano de saude completo para o colaborador e Plano odontoldgico para cuidados preventivos e
dependentes tratamentos

. () . .
Retirement Plan Paid Time Off
Plano de aposentadoria (401k nos EUA, Folgas remuneradas incluindo vacation (férias)
previdéncia privada no Brasil) e sick leave (licenca médica)

Perks Modernos

Bem-estar Fisico Flexibilidade e Equilibrio

e Gym membership (assinatura de academia) o Flexible work arrangements (trabalho flexivel)

e Meal vouchers (vales-refeicao) e Remote work options (opcdes de trabalho remoto)
o Wellness programs (programas de bem-estar) o Mental health support (apoio a saude mental)

A tendéncia atual é a de beneficios personalizados e focados no bem-estar integral do colaborador, incluindo
"mental health support" (apoio a saude mental) e programas de "wellness" (bem-estar). Para o RH, é fundamental
saber explicar cada um desses beneficios de forma clara e concisa em inglés, destacando o valor que eles
agregam a vida do profissional. Isso ndo so ajuda na atracao de talentos, mas também na retencao, mostrando que
a empresa se importa com seus colaboradores.



Comunicacao e Cultura no RH Global

Até agora, exploramos os termos técnicos e os processos do RH. No entanto, o coracao de qualquer departamento
de Recursos Humanos sao as pessoas e a forma como elas se comunicam e interagem. Em um ambiente global,
essa interacdo é ainda mais complexa, pois envolve diferentes culturas, expectativas e estilos de comunicagao. E
por isso que as tendéncias de Comunicacao Digital e Consciéncia Intercultural sdo tdo cruciais para o RH
moderno.

Consciéncia Intercultural

Imagine a consciéncia intercultural como um
tradutor universal que nao apenas converte
palavras, mas também interpreta nuances, gestos e
contextos culturais. Ela permite que o profissional
de RH navegue por diferentes estilos de
comunicacao, evite mal-entendidos e construa
relacées de confianca com colaboradores de
diversas origens.

Habilidades Praticas Essenciais

Negotiate a salary

Negociar um salario com confianca e
profissionalismo

Network at industry events

Fazer networking em eventos da industria de
forma eficaz

Comunicacao Digital

A Comunicacao Digital é a espinha dorsal das
operacdes de RH em 2025. E-mails profissionais,
videoconferéncias e plataformas de colaboracao
sao o dia a dia. Dominar a etiqueta digital em inglés
é tdo importante quanto o vocabulario técnico.

Present a quarterly report

Apresentar relatorios trimestrais com clareza e
impacto

Conduct virtual meetings

Conduzir reunidées virtuais com etiqueta
profissional

) Por exemplo, a forma de dar feedback ou de negociar um saldrio pode variar drasticamente entre culturas,
e estar ciente disso é uma vantagem imensa. Ao enviar um e-mail para um candidato internacional, a

formalidade e a clareza sao essenciais.

Ser capaz de realizar essas atividades com fluéncia e confiangca em inglés nao s6 impulsiona sua carreira, mas

também fortalece a imagem da empresa no cenario global.



Consolidacao e Proximos Passos

Chegamos ao final da nossa jornada pelo Inglés para Recursos Humanos. Percorremos desde 0s primeiros passos
do recrutamento, com a importancia da Job Description e a arte da interview, até a formalizacdo com o contract e
a valorizacao do talento através de training, development e benefits. Vimos como as skills sao avaliadas na
performance review e a relevancia crescente da Comunicacao Digital e da Consciéncia Intercultural no RH
global.

Este conhecimento ndo é apenas tedrico; ele é uma ferramenta pratica que vocé pode usar para se destacar. Seja
para entender melhor as vagas internacionais, para se preparar para uma entrevista em inglés, ou para atuar com
mais confianca em um ambiente de RH globalizado, cada termo e conceito abordado aqui tem um impacto direto
na sua trajetoria profissional.

Em pratica:

e Revise Job Descriptions em inglés de empresas que vocé admira.

e Assista a videos de entrevistas de emprego em inglés para praticar a escuta e a fala.
e Crie um glossario pessoal com os termos de RH que vocé aprendeu.

e Pratique a escrita de e-mails profissionais usando o vocabulario desta aula.

e Pesquise sobre pacotes de beneficios de empresas multinacionais.

Autoavaliacao

1. Qual termo descreve o documento que detalha as responsabilidades e qualificacées de uma vaga?
a) Performance Review
b) Job Description
c) Training Program
d) Benefit Package
2. Em um contexto de RH, qual das opcdes abaixo se refere ao processo de aprimorar habilidades especificas
para o cargo atual?
a) Development
b) Hiring
c) Training
d) Networking
3. Durante uma avaliacao de desempenho (performance review), qual tipo de habilidade se refere a capacidade
de trabalhar em equipe e resolver problemas?
a) Hard Skills
b) Technical Skills
c) Soft Skills
d) Financial Skills

4. Qual termo em inglés se refere ao valor financeiro que um empregado recebe pelo seu trabalho, antes dos
descontos?
a) Net Salary
b) Benefits
c) Gross Salary
d) Commission

5. Explique, em 3 a 5 linhas, a importancia da "Consciéncia Intercultural" para um profissional de RH que atua em
uma empresa global.



Gabarito
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Resposta: b) Job Description Resposta: ¢) Training
Resposta: c) Soft Skills Resposta: c) Gross Salary

[J Resposta da Questio 5:

A Consciéncia Intercultural é vital para um profissional de RH global, pois permite navegar por diferentes
estilos de comunicacao e expectativas culturais. Ela ajuda a evitar mal-entendidos, a construir relacdes
de confianca com colaboradores de diversas origens e a adaptar praticas de RH (como feedback e
negociacao) para serem culturalmente apropriadas, garantindo uma gestao de talentos eficaz e inclusiva
em um cenario internacional.



Continue Sua Jornada

Proxima Aula:

Aula13-A
Linguagem da
Negociacao:
Propostas e
Contrapropostas

Prepare-se para aprofundar suas habilidades de comunicacao em
cenarios de negociacao, um passo essencial para o seu
desenvolvimento profissional.

Recursos Adicionais

O

o

Linkedin Learning

Cursos sobre "Business English" e "HR Management" para
aprofundar seus conhecimentos.

—J

Harvard Business Review

Artigos sobre tendéncias de RH e comunicacao global para insights
atualizados.

A\

Podcasts

"HBR IdeaCast" ou "The HR Happy Hour" - Para ouvir discussoes
sobre os temas do RH em inglés.

[ NOTA IMPORTANTE: As informacoes
regulatorias/legais/técnicas desta aula estao atualizadas até
2025. Consulte sempre fontes oficiais para verificar
alteracoes.




