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FERRAMENTAS DE GESTAO AVANGADA

Caro Participante,

As empresas que optam em focar exclusivamente nos aspectos produtivos e
financeiros da sua organizacdo, e nao valorizam as pessoas responsaveis pelos

resultados, correm risco de comprometer o seu pleno desenvolvimento.

As pessoas ndo estdao apenas na producao, mas em todas as areas da empresa
e necessitam receber a devida atencdo dos seus gestores. Afinal, as pessoas sao

fundamentais na realizacdao dos objetivos da empresa, mantendo-a viva e ativa.

Integrar a drea de Recursos Humanos as outras dreas da empresa é estratégico, pois
visa estabelecer uma cultura organizacional capaz de promover o desenvolvimento

das potencialidades das pessoas que sao imprescindiveis no sucesso da empresa.

Assim a compreensdo da gestdo de pessoas como uma area estratégica é
fundamental para que o gestor da empresa utilize as informacdes produzidas
nesta area para o aprimoramento ndo apenas das pessoas, mas da empresa como

um todo.

As ferramentas de gestdo de pessoas (diagnéstico, avaliagdo, capacitagao e selecao)
devem ser utilizadas ndo com um fim em si mesma, mas de forma integrada e
estratégica, para melhorar a produtividade das pessoas responsaveis pelo sucesso

da empresa.

Neste contexto, o workshop de Recursos Humanos do Programa Ferramentas de
Gestdo Avancada pretende conscientizar os responsaveis pelo sucesso da empresa
sobre a importancia da gestdao estratégica de pessoas que ao valorizar seus

potenciais amplia sua produtividade e competitividade no mercado.



Apresentacao

Espera-se que neste workshop vocé possa desenvolver competéncias para:

e Compreender a importancia do uso estratégico das ferramentas de recursos

humanos para o desenvolvimento da sua empresa;

e Predispor-se a gerir seus recursos humanos estrategicamente em busca do

aumento da produtividade dos seus colaboradores;

e Aplicar de forma estratégica as ferramentas de recursos humanos para o

aumento da produtividade da sua empresa.
Estrutura do workshop:
Os encontros estdao organizados da seguinte forma:
e Encontro 1 - A Gestao Estratégica de Recursos Humanos;

e Encontro 2 — Desenvolvimento Estratégico dos Recursos Humanos e do Clima

Organizacional.

Carga Horaria:

8 horas.

Desejamos sucesso em sua caminhada!









FERRAMENTAS DE GESTAO AVANGADA

ENCONTRO 1 - GESTAO ESTRATEGICA DOS RECURSOS
HUMANOS

Neste encontro trataremos da importancia de praticas de Gestdao de Recursos

Humanos dentro das empresas como acao estratégica organizacional.

Falaremos do diferencial competitivo de uma empresa que se preocupa em
desenvolver a¢des voltadas para a gestdao de pessoas considerando o todo da

organizagao no que se refere a sua visao, missao e valores estabelecidos.

Abordaremos também a busca de talentos como fator estratégico. E importante
saber como procurar, utilizando formas de atrair os candidatos e seleciona-los

conforme as exigéncias do cargo e necessidades da empresa.

Serdo considerados alguns cuidados na construcao do organograma funcional e a

importancia de se estabelecer etapas num processo de sele¢ao.

Neste encontro serao criadas condicoes para que vocé possa desenvolver

competéncias para:

e Compreender a Gestao de Recursos Humanos como uma area estratégica dentro
da empresa;

e Entender a importancia de haver consonancia entre as atribui¢des de um cargo
e as competéncias necessarias para assumi-lo com éxito;

e Estabelecer correlacdes entre as ferramentas de organiza¢ao e de sele¢do de
pessoal, como a¢des estratégicas de Recursos Humanos;

e Reconhecer a importancia da gestdao dos recursos humanos como uma area

estratégica na organizacao da empresa;

11



12

Workshop de Recursos Humanos
Encontro 1 - Gestao Estratégica dos
Recursos Humanos

e Reconhecer as vantagens da gestdao por competéncias;
e Diagnosticar a pratica da gestao dos recursos humanos na sua empresa;
e Identificar os processos de recrutamento e sele¢ao como necessarios para suprir

0s recursos humanos da sua empresa.



FERRAMENTAS DE GESTAO AVANGADA

Roteiro do Encontro 1

Atividade 1 - Gestao Estratégica dos Recursos Humanos

Exposicao dialogada e exercicio individual sobre as a¢des estratégicas dos Recursos

Humanos em uma empresa.

Atividade 2 - Gestao por competéncias como estratégia organizacional
Exposicao dialogada e exercicio em grupo sobre as competéncias como estratégia

organizacional para o bom desempenho da empresa.

Atividade 3 - Organograma como ferramenta de organizacao de
recursos humanos

Exposicao dialogada sobre a importancia de refletir se as pessoas da sua empresa
ocupam o lugar certo dentro da organizagao e exercicio em grupo sobre o caso da

empresa llumina.

Atividade 4 - Recrutamento e Selecao
Exposicao dialogada e atividade em grupo para sensibilizar os participantes sobre
a importancia do processo de recrutamento e selecado como um investimento na

produtividade e competitividade no mercado.

Atividade 5 - Descricao de Cargo
Exposicao dialogada e exercicio individual sobre a importancia da descricdao do
cargo como uma estratégia necessaria para auxiliar a empresa na definicao das

atribuicdes indispensaveis para o seu bom e efetivo desempenho.

13



Workshop de Recursos Humanos

ATIVIDADE 1 - A GESTAO ESTRATEGICA DOS RECURSOS
HUMANOS

Vocé participara de uma exposi¢ao dialogada com o educador sobre gestdao de
recursos humanos, e de um exercicio individual sobre as acdes praticadas na sua

empresa.

s “

Gestio de Recursos Humanos %+«

» "Conjunto de politicas e praticas definidas
pela organizacao, para orientar o
comportamento humano e as relagoes
interpessoais no ambiente de trabalho”.

2y

¥ o

* "Conjunto de processos, praticas e ferramentas
direcionadas para o desenvolvimento de )
pessoas has organizagoes".

* "Caminha lado a lado com a Gestao das outras

areas da empresa, aprendendo umas com a k-
outras”.

/

Idalberto Chiavenatio

S14E1




FERRAMENTAS DE GESTAO AVANGADA

4 ™\

RH Estratégico Pz

E a integragcao dos Recursos Wmm

Humanos as outras areas da
empresa, com planejamento
de acoes voltadas para
melhorar o desempenho dos

P N T ey

colaboradores bem como a

produtividade da empresa.
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Workshop de Recursos Humanos

~
SEERAE
1
Gestao de Recursos Humanos: %
Processo Objetivo Atividades
Quem ira trabalhar na Pesquisa de mercado de RH
Provisdo empresa - pessoas Recrutamento de pessoas
necessarias adequadas. Selecdo de pessoas
- Integragdo de pessoas
Aplicagao O que as pessoas farSio na Desenho, descricdo e analise de cargos
empresa Avaliagdo de Desempenho
Como manter as pessoas Remuneragio e compensacdo
trabalhando na empresa Avaliagdo de desempenho
Manutencio estimulando o Beneficios e servicos sociais
desenvolvimento de Higiene e seguranca do trabalho
compeiéncias requendas Reiagbes sindicais
Capacitagdo e desenvolvimento,
Desenvolvimento S prea;;a rar e:;e:envnlver lideranga, feedback, gerenciamento de
I conflitos
= Avaliacdo de desempenho, lideranca
Monitoragdo Comofsaa;he?‘: (;:ue:ﬁaﬂ{;z 0 que freqiiéncia , produtividade, balanco
pe social
\_ Fonte:Chiavenato, 2006

S16E1




FERRAMENTAS DE GESTAO AVANGADA

1 - Marque as acoes abaixo que sao desenvolvidas na sua empresa:

Atividades de RH

1-( ) Pesquisa de mercado de RH

2 - ( ) Recrutamento de pessoas

3-( ) Selecao de pessoas

4 - ( ) Integracao de pessoas

5-( ) Desenho, descricao e analise de cargos
6 —( ) Avaliacao de desempenho

7 -( ) Remuneragao e compensagao

8 - ( ) Avaliacdo de desempenho

9 — () Beneficios e servicos sociais

10 - ( ) Higiene e seguranca do trabalho
11 -( ) Relagdes sindicais

12 - () Capacitacdo e desenvolvimento
13- ( ) Lideranca

14 - ( ) Feedback

15-( ) Gerenciamento de conflitos

16 — () Avaliacdao de desempenho

17 - ( ) Lideranca

18— ( ) Frequéncia

19 —( ) Produtividade

20 - () Balanco social

17
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Workshop de Recursos Humanos
Encontro 1 - Gestao Estratégica dos
Recursos Humanos

ATIVIDADE 2 - COMPETENCIAS ORGANIZACIONAIS E
PESSOAIS COMO ESTRATEGIA EMPRESARIAL

Nesta exposicao serd apresentada a definicdo de competéncia para o entendimento
da importancia das atribui¢bes estabelecidas para um cargo e as competéncias

necessarias para assumi-lo com éxito.

Haverd também um exercicio cuja finalidade é fazer com que vocé reflita se
as competéncias preestabelecidas para o éxito da sua empresa estdo sendo

praticadas.
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habilidades e atitudes interdependentes
e necessarias a consecucao de
determinado proposito.”

(DURAND - 1998)

S17E1
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Workshop de Recursos Humanos

Competencia
C H A
Conhecimentos Habilidades Atitudes
Saber Saber fazer Querer fazer
O que sabemos, | O que praticamos, | As caracteristicas
mas nao temos pessoais que nos
necessariamente experiéncia e levam a praticar
colocamos em dominio sobre Ou nao o que
pratica conhecemos e

sabemos

~

S18F1




FERRAMENTAS DE GESTAO AVANGADA

s 3

Competéncias iz

As competéncias sao comportamentos
ou acoes observaveis, que exprimem
habilidades, conhecimentos, atitudes,
experiéncias e outros atributos,

até mesmo as emocgoes, que o cargo
exige para o seu ocupante.

S19E1
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Workshop de Recursos Humanos

s R

SEBRAE
1

FERCORAME SERLLI BALL
ERARELAL AV RCADAG

Competéncias

Enquanto o cargo descreve as tarefas e as
responsabilidades, as competéncias sao
conhecimentos, habilidades e atitudes, que se
refletem no comportamento que o ocupante do
cargo deve possuir para assumi-lo com éxito.

S20E1




FERRAMENTAS DE GESTAO AVANGADA

~

Alguns Exemplos de Competéncias “us

Decisao

Realizar escolhas validas, eficazes e autonomas em
funcao das prioridades reais, decidindo com seguranca
mesmo diante de riscos, condicoes de incerteza,
caréncia de informagoes, competéncias ou provas.
Assumir a responsabilidade pelas proprias escolhas.

Visao Estrategica
Captar / prever e transmitir a evolugio futura dos cenariocs.

Formular e desenvolver estratégias eficazes, estando atento
as suas repercussoes na empresa.

S21F1




Workshop de Recursos Humanos

1. Preencha o quadro abaixo com as informacoes da sua empresa trabalhadas no

plano empresarial durante a Fase 2:

Nome da empresa:

Missao:

Visao:

Valores:

2. Liste até quatro competéncias organizacionais trabalhadas no plano empresarial

durante a Fase 2 que vocé considera relevante para sua empresa.

3. Liste até quatro competéncias pessoais que seus colaboradores precisam ter

para o bom desempenho da sua empresa.




FERRAMENTAS DE GESTAO AVANGADA

4. Copie as competéncias individuais listadas anteriormente no quadro abaixo.
Identifique de acordo com sua empresa quais os cargos estratégicos. Marque
para os cargos estratégicos da sua empresa, CD para Competéncias Desenvolvidas

e CA para Competéncias a serem Adquiridas.

Competéncias Cargo 1 Cargo 2 Cargo 3 Cargo 4
Pessoais (listadas)




Workshop de Recursos Humanos

ATIVIDADE 3 - ORGANOGRAMA COMO FERRAMENTA DE
ORGANIZAGAO DOS RECURSOS HUMANOS

Vocé participara de uma exposicao interativa com o educador visando a
apresentacao do organograma como ferramenta imprescindivel na organizacao

dos Recursos Humanos de uma empresa.

Na sequéncia fard um estudo de caso em grupo.

Pessoas certas
nos lugares certos,
nas situacoes certas

a il Uc aci<iil

==~ cumpridos os

=7 .t . .
objetivos individuais
e organizacionais.

S22F1
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s N

SEBERAE
1

FAGONAMA SEENAL FAR
W RE A AVAMCADIAS

Organograma - Conceito

Instrumento usado para configurar e
estabelecer a estrutura formal de uma
empresa ou de uma de suas partes em
um determinado momento; € uma forma

estatica de configurar a empresa.

(FNQ, Fundagdo Nacional de Qualidade, 2008)

S23E1
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Workshop de Recursos Humanos

~

<
Exemplo de Organograma M
B |
Geréncia Geréncia Geréncia Geréncia
Operacional || Administrativa | Comercial || Financeira
L
S24E1
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FERRAMENTAS DE GESTAO AVANGADA

1. Na sua empresa, vocés utilizam o organograma? Com qual finalidade?

2. Faca a leitura de um estudo de caso abaixo e responda as questdes propostas a
seqguir:

Estudo de caso
ILUMINA - Industria de Luminosos Nacional

A ILUMINA - IndUstria de Luminosos Nacional € uma empresa tipicamente familiar
fundada por um empreendedor, filho de imigrantes europeus, que lutou para

tornar a empresa uma das mais importantes do setor.

Valter, dono da empresa ILUMINA, preparou uma breve recapitulacdo do
crescimento da empresa nos Ultimos dois anos para apresentar na reunido mensal

de planejamento estratégico com seus gerentes.

A preocupacdo com a qualidade, os investimentos em tecnologia e a estratégia
de fortalecer o relacionamento com seus clientes comecam a apresentar bons

resultados.

Sua preocupacao reside no aumento de seu quadro de pessoal e na necessidade

de estruturar e organizar adequadamente esta area de sua empresa.

29
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Workshop de Recursos Humanos
Encontro 1 - Gestao Estratégica dos
Recursos Humanos

Por tal razdo, um dos assuntos a ser discutido na reuniao de planejamento com os
gerentes das areas de Operacao, Comercial e Administrativo/Financeiro — Marcos,
André e Luiz — serd a necessidade de desenvolver e sistematizar algumas praticas

de Recursos Humanos.

Durante areuniao refletiram sobre esta tematica e decidiram buscar uma pessoa do
guadro de funciondrios para assumir as tarefas relacionadas a area de supervisao

de Recursos Humanos.

Lembraram da Sra. Carmem do setor de compras, de suas habilidades em lidar
com as pessoas, sua organizacdo e foco no resultado, bem como sua interacdo

com as demais areas da empresa.

A Sra. Carmem aceitou o desafio, mas solicitou ao seu gerente Marcos que algumas
de suas atividades fossem repassadas para a sua auxiliar para que também possa

se dedicar a esta nova funcao.

Desta forma, a Sra. Carmem assumiu o recém-criado cargo de supervisora de

Recursos Humanos.



FERRAMENTAS DE GESTAO AVANGADA

Analise do caso

1. Apartirdasinformacdes do texto, monte o organograma da Empresa ILUMINA,

inserindo a nova supervisao de Recursos Humanos:

2. Quais foram as qualidades marcantes que levaram a escolha da funcionaria?

Vocé possui funcionarios com as mesmas qualidades?

31
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Workshop de Recursos Humanos
Encontro 1 - Gestao Estratégica dos
Recursos Humanos

ATIVIDADE 4 - RECRUTAMENTO E SELEGAO DE PESSOAS

1. Vocé participara de uma dinamica de grupo sobre a importancia do processo
de recrutamento e selecao para atender as reais necessidades da empresa.
Em seguida serdao apresentados os tipos e formas de recrutar pessoas para o

aprimoramento do seu negécio.

aaaaaaaaaaaaaaaa

RECRUTAMENTO DE PESS@
()

S25E1




FERRAMENTAS DE GESTAO AVANGADA

Fontes de Recrutamento

Recrutamento externo

- Contatos com agéncias especializadas
= Contatos com escolas/universidades

= Quadro de avisos externo

Recrutamento interno

= Por movimentacao de quadros de pessoal da propria
organizacao:

= Transferéncia de funcionarios de outras filiais

= Promocdes

= Planos de carreira

= Quadro de avisos interno
. A

S26F1




Workshop de Recursos Humanos
Encontro 1 - Gestao Estratégica dos
Recursos Humanos

,\

,
Selecédo de Equipes Pz’
ENVOLVE A COMPARAGCAOEA
ESCOLHA DE ACORDO COM AS CARACTERISTICAS

DE CADA PESSOAE O_PADRKO DE REFERENCIA
OU ESPECIFICACOES DE CADA CARGO.

Principais técnicas utilizadas: m ‘:_] i
b=y L{"‘

« Entrevistas
- Testes de Aptidao / Personalidade

« Provas de Conhecimento
- Técnicas de Simulagao
« Exame Médico

S27E1
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FERRAMENTAS DE GESTAO AVANGADA

ATIVIDADE 5 - DESCRIGAO DE CARGO

Nesta exposicdo interativa, vocé tera oportunidade de verificar a importancia da
descricao do cargo como uma estratégia necessaria para auxiliar a empresa na

definicao das atribuicdes indispensaveis para o seu bom e efetivo desempenho.

Na sequéncia, participara de um exercicio individual sobre descricao de cargos.

A I‘Ié I i se d e c a rg 0S G s

ESTUDO PARA SE COLETAR INFOR_MAC@ES
SOBRE AS TAREFAS E FUNCOES,

BEM COMO AS ESPECIFICACOES EXIGIDAS AO
DESEMPENHO DAS PESSOAS NAS ORGANIZACOES

DESCRICAO E ESPECIFICACOES DE UM CARGO

S28E1
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Workshop de Recursos Humanos

Fatores de Especificacao
para Analise de Cargos

SEBERAE
1
FAGONAMA SEENAL FAR

.................

-
£ -

“E uma informacdo a respeiio do que o ocupanie

do cargo faz e os conhecimentos, habilidades e

capacidades que ele precisa ter para desempenhar

o cargo adequadamente”

O Requisitos Fisicos;
O Responsabilidades;
O Condigoes de Trabalho.

~

S29E1




FERRAMENTAS DE GESTAO AVANGADA

s ™
SEERAE
1

Desc ri gﬁo de Ca rg (0]

Data descricdo | Atualizagdo em:

Titulo/ldentificacao do Cargo

Objetivo do cargo

Responsabilidades/Atividades executadas

Subordinagao/Coordenacdo

Competéncias

OrmooQ=

Conhecimentos:
Habilidades:
Afitudes:

Informagdes complementares:
Metas do periodo/Plano de treinamento e desenvolvimento/Outras

S30E1

1. Escolha um cargo estratégico de sua empresa e preencha o quadro de descricao
dos cargos:




Workshop de Recursos Humanos

DESCRICAO DOS CARGOS

Empresa:

Setor: Data da descricao:

Responsavel:

Titulo/Identificacdo do cargo:

Objetivo do cargo:

Responsabilidades/atividades executadas:

Subordinacao/Coordenacao:

Conhecimentos:

Habilidades:

Atitudes:

Informagdes complementares:




RESUMO

FERRAMENTAS DE GESTAO AVANGADA

ENCONTRO 01 - GESTAO ESTRATEGICA DOS RECURSOS HUMANOS

Gestao Estratégica dos
Recursos Humanos

Definicao de gestao estratégica dos Recursos
Humanos.

A importancia da integracao dos Recursos Humanos
outras areas da empresa.

Acdes de RH voltadas para desenvolver pessoas e a
empresa.

Competéncias
organizacionais

e pessoais como
estratégia empresarial

Definicao e tipos de competéncias.

Diferenciacao entre descricao do cargo e suas
competéncias.

Diferenciacdo entre competéncias individuais e
organizacionais.

Diferenciacao entre as competéncias que um cargo
precisa e as que o colaborador possui.

Exemplificacdo de competéncias.

Ferramentas de
Recursos Humanos:
Organograma,
recrutamento, selecao
de pessoas e descricao
do cargo

Definicao da finalidade do organograma,
recrutamento, selecao de pessoas e descricao do
cargo como ferramentas estratégicas de Recursos
Humanos.

Explica a importancia do organograma para definicao
das hierarquias organizacionais da empresa.

Tipos de recrutamento e formas de selecdo que
melhor atendam o perfil da empresa.

Descricao do cargo como uma a¢ao necessaria para
analisar as atribuicdes do cargo e o desempenho do
colaborador ocupante.







FERRAMENTAS DE GESTAO AVANGADA

ENCONTRO 2 - DESENVOLVIMENTO ESTRATEGICO DOS
RECURSOS HUMANOS E DO CLIMA ORGANIZACIONAL

Neste encontro trataremos das acdes estratégicas de Recursos Humanos que

buscam monitorar o comportamento e desenvolvimento dos colaboradores.

Consideraremos o comportamento dos lideres e liderados e suas praticas como

fator de interferéncia direta sobre o clima organizacional.

Sera verificada a importancia da avaliacdo e acompanhamento do desempenho
das pessoas em suas fung¢des, cruzando as competéncias dos cargos e das pessoas

a fim de definir aspectos a serem desenvolvidos e valorizados.

Neste encontro serao criadas condi¢oes para que vocé desenvolva competéncias

para:

e Compreender a avaliacdo de desempenho, o feedback e a pesquisa de clima
como ferramentas imprescindiveis no desenvolvimento de potenciais que

contribuam para o aumento da produtividade de uma empresa;

e Comprometer-se em gerir estrategicamente os Recursos Humanos de sua
empresa, utilizando a avaliacdo de desempenho e a pesquisa de clima
organizacional para definir acdes voltadas para o desenvolvimento dos seus

colaboradores e da sua empresa;

* Predispor-se a aplicar algumas ferramentas de Recursos Humanos, como
feedback, avaliacdao de desempenho e de clima organizacional em busca do

melhor desempenho dos seus colaboradores;
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e Diagnosticar quais agdes de Recursos Humanos sdo necessarias para melhorar o
desempenho dos seus colaboradores com o intuito de aumentar a produtividade

da sua empresa.
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ROTEIRO DO ENCONTRO

Atividade 1 - Desenvolvimento de Pessoas: acompanhando o desempenho dos
colaboradores
Exposicao dialogada e estudo de caso sobre a utilidade pratica da avaliacdao de

desempenho no desenvolvimento da empresa.

Atividade 2 - O feedback no desenvolvimento da empresa
Exposicao dialogada sobre a importancia do feedback e exercicio em grupo
de formulacdao de feedback para situacbes que podem comprometer o bom

desempenho do colaborador na empresa.

Atividade 3 - Aperfeicoamento e capacitacao para o desenvolvimento da empresa
Exposicao dialogada sobre a importancia da capacitacdao e do desenvolvimento

para o crescimento da produtividade e competitividade da empresa.

Atividade 4 - Pesquisando o clima organizacional
Exposicao interativa e atividade individual ou por empresa com a finalidade
de demonstrar a importancia de pesquisar o clima organizacional para o bom

desempenho dos colaboradores e da empresa.

Atividade 5 - Avaliando a sua empresa para o desenvolvimento
Exercicio individual ou por empresa cuja finalidade é proporcionar a autoavaliacdao

dos participantes em relagdo as acdes de gestao de pessoas na sua empresa.
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ATIVIDADE 1 - DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS:
ACOMPANHANDO O DESEMPENHO DOS COLABORADORES

Nesta atividade, sera apresentada a importancia de desenvolver a empresa a partir

do acompanhamento dos seus colaboradores.

Sera realizada uma atividade pratica através de um Estudo de Caso sobre a

utilizacao da avaliacao de desempenho para o desenvolvimento de sua empresa.

i B

e L
tttttt

E A RESPONSABILIDADE GERENCIAL QUE PROCURA
MONITORAR
O TRABALHO EM EQUIPE E DE CADA PESSOA E OS
RESULTADOS OBTIDOS.

e
| E——|

L

Encontra-se ligada diretamente a eficiéncia no cargo,
fornecendo-lhe informag¢oes sobre o seu desempenho e
necessidades de desenvolvimento
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’ Oqueo

funcionario

e

Avaliacao
de
§ Desempenho
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SEBRAE

Exemplo de ltens de Avaliagdo /7<%
de Desempenho

FROGAAM ann
EMFAESAS AVARGADAS

QUALIDADE E PRODUTIVIDADE
Realiza suas atividades de forma complefa, precisa e criteriosa, atendendo aos padroes
de qualidade esperados.

HABILIDADE TECNICA
Nivel de conhecimento sobre os procedimentos, normas e padries intemos necessarios
para exercer a funcao.

ENERGIA E DISPOSIGAO PARA O TRABALHO .
Demonstra interesse, enfusiasmo e determinacdo na execugdo de suas atividades. E proativo.

PONTUALIDADE / ASSIDUIDADE
Cumpre a jomada de frabalho pre-estabelecida tanto no aspecto horario como em freqiéncia.

TRABALHO EM EQUIPE
habilidade de interagir com os demais membros da equipe e saber ouvir posicdes contrarias.
Busca alternativas e coniribui para a atuacdo positiva dos demais. Esta sempre pronto a cooperar.

CONCEITOS
4 - ACIMA DO ESPERADO 2 - ATINGE PARCIALMENTE
0 ESPERADO

J- ATINGE O ESPERADO 1- ABAIXO DO ESPERADO

S5E2
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1. Exercicio em grupo para analisar o estudo de caso e responder as questoes
abaixo sobre o acompanhamento do desempenho dos colaboradores.

Estudo de caso

Empresa Phenix

Dona Marina tem 37 anos de idade, é solteira e trabalha na Empresa Phenix ha
cinco anos. Foi selecionada inicialmente para ser digitadora da secao de cobrancga

de titulos, cargo que ocupou por dois anos e meio.

Tornou-se uma excelente digitadora no decorrer desse periodo. Sempre
desenvolveu seu trabalho com étima qualidade. Bastante agil, também possuia

6timo relacionamento com colegas e seus respectivos chefes.

Quando vagou o lugar de Analista de Secao, cargo superior ao dela devido ao seu

excelente desempenho foi rapidamente promovida.

Nunca teve atritos com as pessoas da equipe, pelo contrario, furtava-se as discussoes
e ninguém no setor conhecia suas opinides pessoais, pois era do tipo que sempre

concordava com o chefe ou com a maioria dos votos.

Desenvolvia um trabalho impecavel com qualidade e agilidade habitual. Sua
dedicacdao chamava a atencao dos colegas e superiores pois se concentrava horas

a fio no trabalho.

Ausentava-se de sua mesa apenas nos horarios de café e refeicdes, nao faltava ao
trabalho, ndo chegava atrasada e jamais conversava sobre assuntos estranhos ao

servigo.

a7
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Seus méritos profissionais acumulavam-se, sendo novamente indicada para novas

promocgoes.

Inesperadamente a Supervisora dasecao de cobranca detitulos, devido a problemas
de saude e, por ordens médicas, foi obrigada a se afastar do trabalho por tempo

indeterminado e superior a seis meses.

Sem pensar duas vezes, Flavio, seu gerente, lembrou-se de Dona Marina para

ocupar o cargo, pois suas promog¢des tornaram seus méritos inegaveis.

Quando foi convidada para assumir a funcao de Supervisora da Secao de
Cobranca de Titulos, ao contrario do que se imaginava, ela demonstrou bastante

preocupacao.

Dona Marina demonstrou certa inseguranca diante da nova responsabilidade,

temendo nao ser capaz de assumir com eficiéncia a supervisdao desta secao.

Mesmo insegura, Dona Marina assumiu a funcao e depois de seis meses continuava
ansiosa com as responsabilidades assumidas e isso ocasionou pela primeira vez um

baixo desempenho.

O gerente Flavio mostrava-se preocupado, pois percebeu mudancas no
comportamento de Dona Marina, principalmente na relacdo arbitraria com seus
subordinados, reflexos da sua inseguranca. As outras se¢oes, que dependiam dos
seus relatoérios, também se queixavam da baixa qualidade do servico e do nao

cumprimento dos prazos.

José, gerente de producdo, extremamente irritado, disse que se a situacao fosse

com ele, ndo pensaria duas vezes, ja teria demitido Dona Marina.
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Diante do problema, Dona Marina foi encaminhada para participar de um curso
para o desenvolvimento de supervisores. O instrutor André, por sua vez, percebeu
que apesar da inseguranca Dona Marina possuia potenciais que necessitavam ser

desenvolvidos.

Assim, André habilmente conseguiu resgatar os potenciais que Dona Marina

possuia e desenvolver outros imprescindiveis para a funcao que exercia.

Dona Marina foi tomando consciéncia de seus pontos fortes e do que poderia

melhorar, sentindo-se mais preparada para atuar como supervisora.

Dona Marina, além de supervisora, auxilia na coordenacao de projetos na area de

responsabilidade social da empresa.

1. Apds a leitura do texto, preencha o quadro abaixo e atribua uma pontuacao

classificatéria para os personagens apresentados, em escala de 1 a 5, sendo:

pior melhor
< >
1 5
Funcao/ Efetuou sua funcao de forma

Personagens Pontos

Area satisfatoria? Justifique seus pontos:

Dona Marina

Flavio

José

André
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Formas de Avaliacao

SEBERAE
1

FAGONAMA SEEIAL FAR
B RE A AVAMCADIAS

# AVALIACAO SUPERIOR OU
AVALIACAO 90°:

¢ AVALIAGAO CONJUNTA
OU AVALIACAO 180

4 AVALIAGAO DE MULT[PLAS
FONTES OU AVALIACAO 360°.

~
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ATIVIDADE 2 - O FEEDBACK NO DESENVOLVIMENTO DA
EMPRESA

Vocé participara de uma exposicao sobre feedback, seu conceito e importancia da

sua pratica.

Também fard uma atividade em grupo com a finalidade de praticar o uso do feedback.

. 2

SEBRAE

F eEd b a c k it {L‘

Feedback é uma palavra de origem inglesa,
sendo entendida como o processo de
transmissao de informacao que visa a

manutencao ou correcao do
comportamento com o fim de
atingimento dos objetivos organizacionais.
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( ™
E preciso entender que... %ot
477 FEEDBACK E UMA INFORMAGAO,

¥ NAoE
Q A CONSELHO
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1. Reunidos em grupo, faca a leitura de uma das cinco simula¢des e formule o

feedback necessario para cada uma das situagoes.

Simulacao 01

A Reuniao Gerencial ocorria repleta de sugestdes e duvidas referentes aos Ultimos
projetos implantados e os resultados conquistados. Toda vez que Paulo, gerente
da Area de Vendas, tentava expor sua opinido, era “cortado” por José, gerente da

area de Tecnologia.

Ndo suportando mais a situacao, Paulo disse: “José, vocé nao sabe ouvir os

outros?!”

1. Analisem a situacdo descrita e preparem uma simula¢do de feedback, conforme

o caso apresentado.

2. Imagine-se na posicao de Paulo. Como vocé faria o feedback a José nesta
situacao?
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Simulacao 02

Patricia € uma excelente profissional da area de Tl, com um étimo desempenho nos
resultados de seus trabalhos. Seus relatérios gerenciais sao muito bem elaborados,
mas tem uma dificuldade muito grande nos relacionamentos interpessoais e este
comportamento tem dificultado suas relacdes com as demais areas. Ela € muito objetiva

e algumas vezes se isola do grupo de trabalho, mesmo em momentos de interacao.

1. Analisem a situacdo descrita e preparem uma simulacdo de feedback, conforme

o caso apresentado.

2. Vocé, enquanto gestor de Patricia, como daria um feedback adequado para

tratar esta situacao?
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Simulacao 03

Livia e Renata foram contratadas no mesmo periodo para trabalhar na Area de
Vendas da Empresa Malhas Schick e, em curto espaco de tempo, tornaram-se muito
amigas. Saiam nos fins de semana com a turma de amigos, estavam sempre préximas,

enfim, tinham um bom relacionamento tanto fora quanto dentro da empresa.

Um desentendimento ocorrido em um dos momentos de convivio de fim de
semana abalou a amizade entre elas e, consequentemente, esta situagao fez com

gue comecassem a ocorrer problemas também dentro da empresa.

1. Analisem a situacao descrita e preparem uma simula¢do de feedback, conforme

o caso apresentado.

2. Como gestor da Area de Vendas da empresa, como vocé trataria a situacdo?
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Simulacao 04

Rodrigo é um é6timo vendedor, sempre atencioso e gentil, € muito querido entre
os colegas de trabalho e é o preferido entre os clientes. Porém, ele ndo vem
apresentando resultados satisfatérios em seus numeros de vendas; no ultimo

trimestre, sua média de vendas caiu 25% em rela¢do ao trimestre anterior.

1. Analisem a situacdo descrita e preparem uma simula¢do de feedback, conforme

o caso apresentado.

2. Vocé, sendo gestor de Rodrigo, como daria este feedback a ele?




FERRAMENTAS DE GESTAO AVANGADA

Simulacao 05

Vocé e suaequipe de trabalho estdoreunidos paratratar assuntos pendentes e definir
as a¢oes de melhoria para a empresa. Num determinado momento, Carlos, um dos
colaboradores, se manifesta em nome da equipe solicitando um posicionamento,

neste exato instante, sobre os resultados da aplicacao da Avaliacdo de Desempenho.

Inicialmente, sua tentativa foi informar que fardo uma outra reunidao somente para
tratar deste assunto, dizendo que todos fiquem tranquilos quanto aos resultados.
O comentario ndo encerrou o assunto e outras pessoas também se posicionaram

solicitando as informacdes neste momento.

Vocé ja tem os resultados das avaliacdes e sabe que no grupo foram observados

desempenhos muito bons e até surpreendentes, e também o inverso.

1. Analisem a situacdo descrita e preparem uma simula¢do de feedback, conforme

o caso apresentado.

2. Como vocé trataria esta situacao e como faria o feedback diante da equipe?
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E UMA FERRAMENTA GERENCIAL
QUE REQUER DO GESTOR, PREPARO PARA...

DAR FEEDBACK RECEBER FEEDBACK
+ Foque o comportamento; + Ouga atentamente;
v Seja claro, objetivo e especifico; + Lembre-se que o
+ Cuide da hora e local adequados; comportamento € a
+ Néo dé palpites ou opinides pessoais; percepcéo das outras pessoas;
+ Fornega alternativas; v Se néo concordar,
+ Realmente ouga; nao discuta, reflita;
+ Tenha empatia; v Se néo estiver claro, pergunte;
v Sem julgamentos. + Conclua fazendo um resumo
do foco do feedback.
. S
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ATIVIDADE 3 - APERFEICOAMENTO E CAPACITAGAO PARA O
DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

Nesta exposicao, sera apresentada a importancia da capacitacdo e do
desenvolvimento de pessoas para o aumento da produtividade e competitividade

da empresa no mercado.

s R

A SEBERAE

‘f

PAGaRAML STRLEY RaER
LSRR Ay AvnmE AR

AVALIAGAO DE DESEMPENHO

4

Analise das Lacunas entre as
competéncias necessarias para a funcao
e as competéncias do ocupante do cargo

\ 4

FEEDBACK E PLANO DE AGAO
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)

Processos de Desenvolvimento ez =

CAPACITAGAO ORGANIZAGCAO
DE PESSOAS COMPETITIVA
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. ™

Programas de Capacitacao das Pessoas “uui

Linhas de Acao
« CURSOS DE CAPACITAGAO TECNICA E TECNOLOGICA.
« RECICLAGEM E ATUALIZACAO.

* APERFEICOAMENTO DAS PESSOAS EM ARTICULAGAO
COM INSTITUICOES DE ENSINO.

 IMPLANTAGCAO E MONITORIA DE UMA CULTURA DE
APRENDIZAGEM E GERACAO DE CONHECIMENTO NOVO.

S12E2
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Plano de Carreira

* O desenvolvimento de pessoas esta intimamente‘
relacionado com o desenvolvimento de suas 'S
carreiras, a qual, por sua vez, visa a sucessao ou
sequéncia de cargos ocupados por uma pessoa
ao longo de sua vida.

» O desenvolvimento de carreiras € alcangado quando
as organizagcoes conseguem integrar o processo com
outros programas de RH, como avaliagao do
desempenho, T&D e planejamento de RH.
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ATIVIDADE 4 - PESQUISANDO O CLIMA ORGANIZACIONAL

Vocé participara de uma exposicao interativa e fard uma reflexao individual sobre
a importancia da pesquisa para identificar os fatores que favorecem ou ndo o
clima interno organizacional da sua empresa, bem como medidas que auxiliem no

bom desempenho dos seus colaboradores.

7

Gestao do Clima Organizacional ..

PESQUISA DE CLIMA

S14E2
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Por que avaliar o Clima Organizacional

SEBRAE
1

FAGOAANE SEBIAE FAER
BAFRELAS AVAHE ADAG

e P SN T

Considera-se o clima or
como uma variavel que influi diretamente
na produtividade, pois o grau de
salubridade de uma organizacao
depende de sua atmosfera psicoldgica.
Esta atmosfera é fruto do conjunto de
percepcoes das pessoas que compartilham
seu dia-a-dia com a organizacao.

~
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; )
Alguns indicadoresdo V7
Clima Organizacional B

INDICADORES ‘ A
- Turnover

- Absenteismo

- Retorno de Programas de Sugestao

- Resultados de Avaliagao de Desempenho

- Conflitos Interpessoais e Interdepartamentais

- Desperdicio de materiais

ALGUMAS TECNICAS PARA PESQUISAR O CLIMA
- Questionario

- Entrevista

- Painel de debates

Ve

Fa

-
-
-

S16E2




Workshop de Recursos Humanos

Cite trés fatos que influenciam
positivamente o clima organizacional
da sua empresa?

Quais os efeitos destes sobre o
desempenho dos seus colaboradores

Cite trés fatos que influenciam
negativamente o clima organizacional
da empresa?

Quais os efeitos destes sobre o
desempenho dos seus colaboradores
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ATIVIDADE 5 - AVALIANDO SUA EMPRESA PARA

O DESENVOLVIMENTO

Vocé participara de um exercicio individual com as orientacdes do educador.

1. Preencha o quadro a seguir buscando identificar as acdes de RH que sao

executadas na sua empresa e as que necessitam ser implantadas para o aumento

da sua produtividade.

Nome da Empresa

Cargo/area

Cargo/area

Gestao de Recursos Humanos

Quais acdes de RH
sao executadas

na empresa que
contribuem para
0 aumento da sua
produtividade

Quais a¢oes de
RH necessitam ser
implantadas para
o0 aumento da
produtividade em
sua empresa

1. Recrutamento e Selecao
1.1 Externo
1.2 Critérios definidos para a selecao

2. Definicao dos cargos

2.1 Descricao das competéncias dos
cargos/pessoas

2.2. Organograma atualizado

3. Treinamento e Desenvolvimento

3.1 Avaliacao de desempenho e
feedback

3.2 Programa de capacitacao
3.3 Analise do clima organizacional

3.4 Plano de carreira
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Uma mensagem....

SEBERAE
L]

FAGONAMA SEEIAL FAR
B RE A AVAMCADIAS

pessoas se desenvolvem,
se unem, interagem, criam
e ampliam seu repertorio de
conhecimentos, possibilitando
construir uma arquitetura
social propicia a geracao
de novos saberes e fazeres.

S17E2




FERRAMENTAS DE GESTAO AVANGADA

RESUMO

ENCONTRO 02 - DESENVOLVIMENTO ESTRATEGICO DOS RECURSOS HUMANOS E
DO CLIMA ORGANIZACIONAL

Avaliacao do desempenho dos colaboradores.
Desenvolvimento de pessoas |ltens de avaliacao de desempenho.

Tipos de avaliagao de desempenho.

Definicao de feedback.

O feedback para o desenvolvimento da

Desenvolvimento da empresa
empresa.

Dar e receber feedback.

Aperfeicoamento e capacitacao para o
desenvolvimento organizacional.

Avaliacao de desempenho, feedback para a
elaboracao do plano de a¢ao da empresa.

A capacitacao de pessoas gera o
desenvolvimento organizacional e
consequentemente aumenta a produtividade

Desenvolvimento de pessoas e | 42 empresa.

da empresa Evolucio dos colaboradores no Plano de

Carreira.

Pesquisando o clima organizacional para o
bom desempenho dos colaboradores e da
empresa.

Autoavaliacao das a¢des de RH sao estratégica
na sua empresa para o aumento da sua
produtividade.
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