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FERRAMENTAS DE GESTAO AVANGADA

Caro Educador,

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

resultados, corre 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 area de Recursos Humanos as outras areas da empresa é estratégico,
pois visa a estabelecer uma cultura organizacional capaz de promover o
desenvolvimento das potencialidades das pessoas que sao imprescindiveis no

sucesso da empresa.

Assim a compreensao da gestdao de Recursos Humanos 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.

Asferramentasde gestao de Recursos Humanos (diagnéstico, avaliacao, capacitagao
e selecao) devem ser utilizadas ndo com um fim em si mesmas, 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 gestao estratégica de pessoas que, ao valorizarem seus

potenciais, ampliam sua produtividade e competitividade no mercado.

Desejamos sucesso em sua caminhada!



Apresentacao

Este guia é o seu apoio. Nele vocé encontrard orientacdo para execucao das
atividadesprogramadas,demodoacriarumambientefavoravelaodesenvolvimento

das competéncias nas seguintes dimensodes:

Dimensao de Natureza Cognitiva
e Compreender a importancia do uso estratégico das ferramentas de Recursos

Humanos para o desenvolvimento da sua empresa.

Dimensao de Natureza Atitudinal
* Predispor-se a gerir seus Recursos Humanos estrategicamente em busca do
aumento da produtividade dos seus colaboradores.

Dimensao de Natureza Operacional

e Aplicar de forma estratégica as ferramentas de Recursos Humanos para o

aumento da produtividade da sua empresa.

Este workshop esta dividido em dois encontros de quatro horas, que poderao ser

realizados em um Unico dia com oito horas ou em dois dias com quatro horas cada:
Encontro 1 - A Gestdo Estratégica de Recursos Humanos;

Encontro 2 - Desenvolvimento Estratégico dos Recursos Humanos e do Clima

Organizacional.

Carga horaria do workshop:

8 horas









FERRAMENTAS DE GESTAO AVANGADA

ENCONTRO 1 - GESTAO ESTRATEGICA DOS RECURSOS
HUMANOS

Neste encontro, trataremos da importancia de praticas de Gestao de Recursos

Humanos dentro das empresas como questao estratégica organizacional.

Falaremos do diferencial competitivo de uma empresa que preocupa-se e possui
acoes voltadas a Gestao de Recursos Humanos, da importancia de desenvolvimento
de a¢oes, considerando o todo da organizacao 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.

COMPETENCIAS DO ENCONTRO 1

O propodsito deste encontro é propiciar condi¢des para que os participantes

desenvolvam competéncia de:

Dimensao de Natureza Cognitiva

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;

11
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Workshop de Recursos Humanos
Encontro 1 - Gestao Estratégica dos
Recursos Humanos

e Estabelecer correlacdes entre as ferramentas de organizacao e de sele¢do de
pessoal, como acdes estratégicas de Recursos Humanos.

Dimensao de Natureza Atitudinal

e Reconhecer a importancia da gestdao dos Recursos Humanos como uma area
estratégica na organizacdo da empresa.

Dimensao de Natureza Operacional

e Diagnosticar a pratica da gestdao dos Recursos Humanos na sua empresa;

e |dentificar os processos de recrutamento e selecdo necessarios para suprir os

Recursos Humanos da sua empresa.

Carga Horaria

4 horas
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PLANO DO ENCONTRO 1
Data show, slides S1E1
a S13E1; Manual do
Atividade !Dln_ar_nlca participante; tar.Jetas; ,
Abertura individual e papel pardo; pincel 40
de abertura . ,
em grupo atdmico; crachas;
aparelho para tocar
CD; flip chart
Gestao Exposicao
Estratégica . dialogada Data show, ,
de Recursos Atividade 1 e atividade slides ST4E1 a S16E1 30
Humanos individual
Competéncias .
organizacionais 5).“)'05'%0 Data show, slides
e pessoais como Atividade 2 lalogada € S17E1 a S21E1, manual 40’
, . atividade em ..
Estratégia do participante
. grupo
Empresarial
INTERVALO 15’
Organograma
como Exposicdo Data show, slides
Ferramenta . dialogada e S22E1 a S24E1; i
de Organizac¢ao Atividade 3 atividade em flip chart, manual >0
de Recursos grupo do participante
Humanos
Exercicio Data show, slides
Recruta~mento Atividade 4 em grupo e S25E1 a S27E1; cartdes 257
e Selecao exposi¢ao com nome de frutas,
dialogada papel sulfite; cola.
Descricao . Exposicao Datas how, slides ,
de cargo Atividade 5 dialogada S28E1 a S30E1 30
Atividade de Atividade Post it em trés cores e ,
Encerramento .. . 10
encerramento |individual flip chart
Total de horas 240’
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Workshop de Recursos Humanos
Encontro 1 - Gestao Estratégica dos
Recursos Humanos

ABERTURA

Objetivos

* Promover a apresentacao do Educador, do Sebrae, do Curso e das Competéncias

Gerais;
e Realizar a apresentacao da estrutura do workshop e suas competéncias;

* Promover a interacdo entre os participantes criando clima interativo, propiciando

a troca entre o grupo e com o consultor a ser estendido durante o workshop;
e Levantare esclarecer duvidas sobre a gestdao de Recursos Humanos numa empresa.

Estratégia de aprendizagem

Dinamica individual e em grupo.

Tempo

40 minutos.

Recursos necessarios

e Datashow, slides S1E1 a S13E1, Manual do Participante; 30 crachas; 30 filipetas/
tarjetas de papel sulfite (10cm x 25cm) cor verde; 30 tarjetas de papel sulfite
(10cm x 25 cm) cor amarela; flip chart; uma fita crepe; 30 pincéis atdémicos; duas

folhas de papel pardo; aparelho para tocar CD.
Procedimentos essenciais
Parte 1 - Apresentando do workshop

e Deixe projetado o slide S1E1 para receber os participantes;



FERRAMENTAS DE GESTAO AVANGADA

SEBRAE
{

PROGRAMA SEBRAE PARA
EMPRESAS AVANCADAS

Ferramentas de Gestao
Avancada -

Dé as boas-vindas aos participantes e faga sua apresentacao de forma simples
e objetiva. Apresente-se de forma mais detalhada somente na 22 etapa desta

atividade;

Atente para o fato de que vocé serd um exemplo de profissional de Recursos

Humanos, com atitude de atencao, respeito e espaco ao outro;

Distribua o manual do participante, crachas e pincéis para cada um dos

participantes;

Solicite que no cracha coloquem o primeiro nome e, se houver outro, coloquem
os dois, destacando como gosta de ser chamado. Preencha também o nome da

SUa empresa,

15



Workshop de Recursos Humanos

e Caso ja tenham preenchido o cracha nos workshops anteriores, peca que o

utilizem novamente.

e PecaqueabramoManual do Participante, na pagina que contém a Apresentacao

do Workshop;

* Leiaaapresentacaoressaltandoaimportanciadequeosempresariosparticipantes
saibam qual é o principal foco deste workshop e sinalize contextualizando que

trata-se da 3% Fase do Programa Ferramentas de Gestao Avancada;

e Apresente a estrutura do workshop através do slide S2E1.

i ™

Programa iz

nnnnnnnnnnnnnnnnnn
uuuuuuuuuuuuuuuuu

Periodo Encontros

1 — A Gestao Estratégica de

4 horas
Recursos Humanos

2 — Desenvolvimento Estratégico dos
4 horas Recursos Humanos e do Clima
Organizacional

S52F1



FERRAMENTAS DE GESTAO AVANGADA

e Informe sobre a carga hordria, a exigéncia minima de 75% de presenca nos

encontros;

e Enfatize que os objetivos do workshop sé serao alcangados se cada um contribuir

com sua experiéncia e vivéncia;

e Informe que o workshop esta estruturado de forma que ocorra a exposicao

pelo educador, bem como a participacao ativa de cada um;

e Reforce que cada encontro trara atividades com o intuito de garantir o efetivo e
necessario conhecimento das ferramentas para uma gestao eficaz dos Recursos

Humanos de sua empresa.
Parte 2 - Interacao entre o grupo

e Através do slide S3E1, convide os participantes a se levantarem para um

momento de integracao;

17



Workshop de Recursos Humanos

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

Queremos passa
agradaveis juntos, favorec
discussao, o conhecimento e a

Integracao entre todos.

e
® O
0
M

S3E1

e Peca para que o grupo fique em pé, em circulo, e que cada participante diga

seu home e empresa que pertence;

e Apresente o slide S4E1 perguntando-lhes “para que serve uma janela?” Anote

as respostas no flip chart e diga que farao um exercicio que se chama “Abrindo

Janelas”;
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£ B

Abrindo Janelas

S4E1

Solicite que deixem todo o seu material nas mesas;

Explique que sera colocada uma musica para iniciar a primeira atividade;

Oriente para que todos se levantem e circulem pela sala e que, a cada pausa/
troca da musica eles deverdao escolher ficar em duplas ou trios (no caso de
numero impar de participantes) e conversar sobre um dos assuntos que sera

projetado nos slides S5E1 a ST10E1;

Dé inicialmente 30 segundos para cada rodada — va observando e a medida
gue comecgarem a interagir mais, dé mais tempo para cada momento, cuidando

para ndo exceder um minuto.
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Workshop de Recursos Humanos
Encontro 1 - Gestao Estratégica dos
Recursos Humanos

e A cada inicio de nova musica devem se despedir dos atuais pares ou trios e,
parando novamente a musica, com novo slide projetado, devem escolher novas
duplas ou trios e iniciarem a conversacdo com base nos assuntos projetados,

podendo escolher um deles;

e Varie o ritmo da musica, iniciando com um ritmo mais calmo, e na continuidade,

va colocando musicas mais agitadas;

e Caso haja poucas pessoas, nao é necessario que sejam colocados todos os slides

de assuntos, mas priorize os slides S6E1 e S9E1;

e Apresente os slides SSE1 até o S11E1 na sequéncia, pausadamente, para que os

participantes facam o que se pede.
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e Apresente o slide S5E1:

{7 M

- Eu sou...
- Neste momento estou me sentindo ...

- Antes de vir para ca, hoje, eu..

S5E1



Workshop de Recursos Humanos

e Apresente o slide S6E1:

A bri n d (o] J ane I as P

~ oL B . PR - I |
= J05SL0 Ue Uuiln dimnpieinwe u

(17]
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=
a
o
D
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- Eu me sinto integrado num novo
grupo quando...

S6FE1



FERRAMENTAS DE GESTAO AVANGADA

e Apresente o slide S7TE1:

s ™

SEEBERAE
1

FAGONAMA JEELAL FAR
M RES AT AVAMCADIAS

Abrindo Janelas

iiima saia cheia de pessoas

- Neste grupo do FGA eu me sinto...

S57E1



Workshop de Recursos Humanos

e Apresente o slide S8E1:

s N

A bri n d (o) J dane I as TR

A L 1. 1. . —_ i -~
= A PDEicLd U Ullid Pess50d €51d €111 ...

Qs

- Os desafios existem para ...

- Mais que ter idade, ser adulto é ...

S58E1



FERRAMENTAS DE GESTAO AVANGADA

e Apresente o slide S9E1:

s ™

SEEBERAE
1

FAGONAMA JEELAL FAR
M RES AT AVAMCADIAS

Abrindo Janelas

- Quando crianga, eu pensava que o
m"n.r'ln ara ﬂﬂﬂrﬂ il lRanem Nllo
ITITATN TNV Wl Sl nH\n L= B & | PCI [ B~ A% Huc -

- Vejo a importancia do RH em uma
empresa como ...

S59E1
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Workshop de Recursos Humanos
Encontro 1 - Gestao Estratégica dos
Recursos Humanos

e Apresente o slide S10E1:

'd ™

A bl‘i n d (o] J ane I as st s e

- Nas horas vagas, gosto de...

S10E1

e Antes da apresentacdo do slide S11E1, solicite que formem grupos maiores,

com até seis pessoas, tendo o cuidado para ndao formar mais de seis grupos;

® Peca que as pessoas que formaram o subgrupo neste momento sentem-se juntas;
e Pergunte-lhes como foi este exercicio, com brevidade sobre os depoimentos;

e Faca um resumo conforme a verbalizacdo dos participantes e pergunte-lhes se o

exercicio teve o mesmo objetivo de uma janela — questdes escritas no flip chart,

no inicio do exercicio, relacionando com os depoimentos.
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Parte 3 - Levantamento de expectativas, Contrato de Convivéncia e esclarecimento

de duvidas sobre gestao de RH

e Explique que os subgrupos formados fardao outra atividade e projete o slide ST1E1:

s ™

_A_ bri n d (o) ._j ane ! as G s e

1) As minhas principais duvidas sobre
Gestao de Recursos Humanos sao...

2) As minhas expectativas em relacao
ao Workshop de RH sao...

S11E1

e Oriente os grupos a elegerem um relator e um apresentador;

e Entregue a cada grupo seis tarjetas, sendo trés de cada cor, para discutirem e
escreverem até trés principais duvidas que o grupo possua sobre a Gestao de

Recursos Humanos na sua empresa, e trés expectativas sobre o workshop;

e Acompanhe os grupos e disponibilize mais tarjetas caso o grupo tenha

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

Instrua sobre a forma de preencher a tarjeta na qual sera colocada apenas uma

ideia com mo maximo trés palavras;

Informe o tempo de cinco minutos para que o grupo discuta e escreva suas

duvidas e expectativas nas tarjetas;
Circule pela sala e colabore com os participantes que solicitarem algum apoio;

Cole dois papéis pardos verticalmente em uma parede que seja centralizada a

toda a turma;

Pegue os dois papéis pardos e cole na parede onde serao coladas as tarjetas.

No primeiro papel escreva:

1) QUAIS SAO SUAS PRINCIPAIS DUVIDAS SOBRE A GESTAO DE RECURSOS

HUMANOS?

E no segundo escreva:

2) QUAIS SAO AS SUAS EXPECTATIVIDAS SOBRE O WORKSHOP DE RH?

Observe quando os grupos concluirem, para iniciar as apresentacoes das tarjetas;

Convide o representante de cada grupo para iniciar a apresentacao das tarjetas

do seu grupo, explicando a sua duvida e fixando a tarjeta no papel pardo;

Esclareca que, ao final da apresentacao, cada grupo devera indicar qual grupo

dara sequéncia as apresentacdes e assim sucessivamente;

Aproveite para discorrer rapidamente sobre o seu conhecimento e experiéncia,

na area de Gestao de Recursos Humanos, e concentre sua fala sobre a postura



FERRAMENTAS DE GESTAO AVANGADA

necessaria para quem trata com pessoas e se dedica a elas. Apresente-se de

forma rapida e sucinta;

Protagonize uma salva de palmas, ao final das apresentac¢des, reforcando as

boas vindas a todos da turma;

Atente para cada apresentacdao comente sobre o perfil da turma e as duvidas

levantadas para explicitar o que efetivamente sera trabalhado neste workshop;

Faca comentarios se houver questdes repetidas e acrescente outras questoes

gue sejam foco deste workshop;
Verifique se as questdes serao respondidas no workshop ou na consultoria;

Estabeleca um acordo de convivéncia, pontuando: horario de inicio e de
término, tempo para o intervalo. Ressaltar a pontualidade. Informar que os
celulares devem permanecer desligados ou no modo de vibracao e abrir espago

para outros aspectos que a turma julgar relevante;

Informe que tais procedimentos sao imprescindiveis para o bom desenvolvimento

do workshop.

Parte 4 — Apresentacao das Competéncias do Encontro 1

® Pecaque abram o Manual do Participante na pagina que contém a apresentac¢ao

e as competéncias Gerais do Workshop;

29



Workshop de Recursos Humanos

e Apresente o slide S12E1 para introduzir o Encontro 1, em seguida o slide S12E2

e explicite as competéncias deste encontro:

s N

SEBERAE
.2
FACR LML T EE ) PR

-----------------

GESTAO ESTRATEGICA DOS
RECURSOS HUMANOS

Encontro 1

S12F1



FERRAMENTAS DE GESTAO AVANGADA

Apresente o slide S13E1:

.
Competéncias do Encontro | M

Dimensoes cognitivas:

« Compreender a Gestdo de Recursos Humanos como uma area estratégica
dentro da empresa.

- Entender a importancia de haver consonéncia entre as atribuicées de um cargo
e as competéncias necessarias para assumi-lo com éxito.

- Estabelecer correlagdes entre as ferramentas de organizacao e de selecio de
pessoal, como acdes estratégicas de Recursos Humanos.

Dimensoes Atitudinais:
+ Reconhecer a importancia da gestdo dos recursos humanos como uma area
estratégica na organiza¢do da empresa.

Dimensao Operacionais:

« Diagnosticar a pratica da gest&o dos recursos humanos na sua empresa.

« |dentificar os processos de recrutamento e selecdo necessarios para suprir
0s recursos humanos da sua empresa, com foco nas competéncias.

S13E1
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Workshop de Recursos Humanos
Encontro 1 - Gestao Estratégica dos
Recursos Humanos

ATIVIDADE 1 - GESTAO ESTRATEGICA DOS RECURSOS
HUMANOS

Objetivos

Apresentar a importancia dos cinco processos da Gestao de Recursos Humanos

estratégicos para o bom desenvolvimento de uma empresa.

Proporcionar aos participantes levantarem quantas e quais acdes de Recursos

Humanos sdo praticadas na sua empresa.

Estratégias de aprendizagem

Exposicao dialogada e atividade individual.

Tempo

30 minutos.

Recursos necessarios

Datashow, slides S14E1 a S16E1, manual do participante.

Procedimentos essenciais
e Apresente os slides, exemplificando e trocando ideias com os participantes, no

sentido de construir o conhecimento e verificar entendimentos e percep¢oes;
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e Apresente o slide S14E1:

BERAE

5

Gestao de Recursos Humanos “:

» "Conjunto de politicas e praticas definidas
pela gru:_a_m;acﬂn para arientar o

comportamento humano e as relagoes
interpessoais no ambiente de trabaiho™.

|

i i

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

a " aminha ladaAa a ladaAa rAarms a Mactan Aac Alifrac
I Ia IaUWY d IOWY Wil O Veoldd WuWao vkl ao
areas da empresa, aprendendo umas com a o
outras”. _
Idalberto Chiavenatto
- S

S14EF1

e Explique o significado de Gestao de Recursos Humanos a partir das defini¢des

apresentadas;

e Enfatize que o uso de ferramentas ndao torna o RH de uma empresa estratégica e
sim a forma como sao usadas é que vao proporcionar um diferencial competitivo

a organizacao.



Workshop de Recursos Humanos

e Apresente o slide S15E1:

RH Estratégico bt

E a integragédo dos Recursos FTITSAE
Humanos as outras areas da mﬂ'ﬂ.

empresa, com planejamento A |
de acoes voltadas para
melhorar o desempenho dos
colaboradores bem como a

e da empresa

“lll". o _

-
o
Q.
-
<
a
&
0o

¢
4

S15E1

e Exemplifique que selecionar pessoas utilizando a entrevista como uma simples
conversa sem definicdo clara da funcao a ser preenchida pode fazer com que
seja contratada uma excelente pessoa, mas nao o funcionario que realmente a

empresa necessita;

e Explique a importancia de que uma empresa, ao buscar contratar funcionarios,

deve previamente especificar o perfil desejado com as dreas demandadas;

e Saliente a importancia do RH “caminhar lado a lado com outras areas da
empresa”, pois assim sera possivel compartilhar pensamento e ag¢des que

agreguem valor a empresa auxiliando no seu melhor desempenho no mercado;
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e Expligue que as mudancas que marcaram o século 20 sao caracterizadas,
principalmente, pela globalizacdgo da informacdo, que aumentou a
competitividade do mercado cada vez mais acirrada, onde qualidade,
produtividade, sustentabilidade e resultados efetivos passaram a ser essenciais

ao negocio das empresas;

e Esclareca que, neste novo contexto as pessoas saem da condicao estereotipada
de geradoras para a de solucionadoras de problemas, somando inteligéncia

para atender, com exceléncia, as necessidades dos clientes;

e Enfatize a necessidade de a empresa possuir uma Gestao de Recursos Humanos
voltada para desenvolver o potencial que a empresa realmente necessita para

aumentar sua produtividade;

e Esclareca que as empresas bem sucedidas buscam trabalhar com pessoas que

possuem visao ampliada do negécio;
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e Projete o slide S16E1, no qual sao apresentados os principais processos para
uma gestao eficiente dos Recursos Humanos de uma empresa, imprescindiveis

no seu desenvolvimento:

s D

SEEBERAE
L)

Gestao de Recursos Humanos: %
Principais Processos

Processo Objetivo Atividades
Quem ira trabalhar na Pesquisa de mercado de RH
Provis3o empresa - pessoas Recrutamento de pessoas
necessarias adequadas. Selecdo de pessoas
o fars Integragdo de pessoas
Aplicacdo que as;ﬁsg raona Desenho, descricdo e analise de cargos
P Avaliacdo de Desempenho
Como manter as pessoas Remuneragdo e compensagdo
trabalhando na empresa Avaliagdo de desempenho
Manutencio estimulando o Beneficios e servicos sociais
desenvolvimento de Higiene e seguranca do trabalho
competéncias requeridas Relagbes sindicais
Capacitagdo e desenvolvimento,
Desenvolvimento Hr i [ ElE G A el lideranga, feedback, gerenciamento de
as pessoas conflitos
- Avaliacdo de desempenho, lideranga
. ~ Como saber o que s30 e 0 que o Hi
Monitoracio fazem as pessoas frequéncia , produtividade, balanco
social
\_ Fonie:Chiavenato, 2006 J

S16E1

e Explique que a Gestao de Recursos Humanos pode desenvolver estes cinco
processos, 0s quais estabelecem como proceder a partir das necessidades

identificadas em cada empresa;

e Enfatize a importancia de que a area de Gestdao de Recursos Humanos tenha
uma pessoa responsavel para implementar tais processos a partir da necessidade

da empresa;
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e Esclareca que, por outro lado, nada adianta haver esta pessoa se os gerentes

ndo cooperarem na organizacdo da empresa;

e Enfatize, entretanto, que a empresa, ao tomar a decisdao de promover a¢des de
Gestao de Recursos Humanos, esta pratica ocasionard impactos ndao apenas na

area em si, mas na empresa como um todo;

e Enfatize a necessidade de romper com o pensamento de que a area de Gestao
de Recursos Humanos ndo apenas contrata e demite, mas desenvolve as pessoas
e as potencializa para o aumento da produtividade e competitividade da

empresa,

e Levante com os participantes quais acoes de Recursos Humanos sao praticadas

€m sua empresa.
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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, descricdao e analise de cargos

6- ( ) Avaliacao de desempenho

7 - () Remuneracdo e compensagao
8- ( ) Avaliacdao de desempenho

9- () Beneficios e servicos sociais

10 - () Higiene e seguranca do trabalho

11-( ) Relacdes sindicais

12 - ( ) Capacitacao e desenvolvimento
13-( ) Lideranca,
14 - ( ) Feedback

15-( ) Gerenciamento de conflitos

16 - () Avaliacao de desempenho
17 - ( ) Lideranca

18 - ( ) Frequéncia

19 - () Produtividade

20 - () Balanco social
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Dé dois minutos para que os participantes preencham este checklist e mantenha-

se observando como reagem ao preenchimento;
Verifigue com a turma quantos conhecem o que significa cada uma destas acoes;

Solicite que marquem inicialmente com um X as a¢des que sao praticadas em

SUa empresa,

Peca que sublinhem as acdes que nao sao praticadas;

Solicite dois participantes que relatem como se sentiram ao preencher este

formulario;

Reflita com os que preencheram mais acdes se eles ndao poderiam inserir o

restante destas acdes em sua empresa;

Convide-os a manterem-se refletindo sobre estas a¢des estratégicas de RH e

gue essas serao exploradas durante o workshop.
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ATIVIDADE 2 - COMPETENCIAS ORGANIZACIONAIS E
PESSOAIS COMO ESTRATEGIA EMPRESARIAL

Objetivos

Compreender o que é competéncia para entao entender a importancia de haver
consonancia entre as atribui¢des de um cargo e as competéncias necessarias para

assumi-lo com éxito.

Possibilitar ao participante identificar se as competéncias organizacionais e

individuais da sua empresa colaboram para o seu bom desempenho.

Estratégias de aprendizagem

Exposicao dialogada e exercicio em grupo.

Tempo

40 minutos.

Recursos necessarios

Datashow, slides S17E1 a S21E1 e Manual do Participante.

Procedimentos Essenciais
e Inicie sua explanacao enfatizando que uma das pratica modernas é a gestao
por competéncias, e que para tanto serd abordada inicialmente a definicao de

competéncia;
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e Apresente o slide S17E1, definindo o conceito de competéncia:

s ™

Competéncia IV

e necessarias a consecucao de
determinado proposito.”

(DURAND - 1998)

S17E1
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e Passe parao préoximoslide S18E1 a fim de explicar estes conceitos: Conhecimento,

Habilidade e Atitude:

Competéncia

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 hao o que
pratica conhecemos e
sabemos
% A
S18F1

e Mostre as partes que compdem uma competéncia e que a jun¢dao de
conhecimento e habilidade sera demonstrada através da atitude. A atitude sera
eficaz por estar embasada em conhecimento e desenvolvimento de habilidades;

e Dé exemplos corriqueiros, como o caso de uma padaria, que, para fazer o bolo
mais vendido necessita possuir a receita bem detalhada (cognitivo), coloca-
la em pratica, sequindo todos os passos obrigatérios (atitudinal) e a partir da
pratica conseguir obter o sabor desejado (operacional) sempre que for fazé-lo
novamente;

e Explique que esta definicdo de competéncia deve ser explicitada na gestao

estratégica de Recursos Humanos de uma empresa;
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e Apresente o slide S19E1:

s N

Competéncias bt

As competencias 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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e Apresente o slide S20E1:

s R

C om pet é nc i as Faanans sesaat s

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

e Dé exemplo de como uma grande empresa descreve as competéncias que seus
candidatos a trainees de geréncia devem apresentar: “Buscamos pessoas que:
tenham paixao pelo crescimento; sejam empreendedores; sejam inovadoras;
busquem e incentivem mudancas; tenham visao de futuro; sejam comprometidas
com o trabalho em times”. Portanto, as competéncias exigidas nesta situacao
sao: paixao, empreendedor, inovador, aberto a mudancas e aprendizado, visao

de futuro e trabalho em time/equipe;
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e Cite também exemplos de pequenas empresas, como o de um restaurante
gue busca colaboradores com foco na agilidade no atendimento, habilidade
em servir bem as pessoas etc. As competéncias exigidas sao a qualidade no

atendimento ao cliente deixando assim sua marca registrada;

e Com o slide S21E1, dé exemplos de competéncia e sua descricao:

s N

Alguns Exemplos de Competéncias "

Decisao

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

Visao Estratégica

Captar / prever e transmitir a evolugao futura dos cenarios.
Formular e desenvolver estratégias eficazes, estando atento
as suas repercussoes na empresa.

S21F1
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e Diga que estas competéncias sao consideradas pessoais e que propiciam a
organizagao atingir algumas competéncias organizacionais, ou seja, elas foram

estrategicamente pensadas tendo em vista as necessidades da empresa;

e Exemplifique que a empresa que busca estar sempre a frente, com acdes de
atuacdao preventiva e/ou que busquem aproveitar as novas tendéncias ou
demandas, deve possuir pessoas com a competéncia de visao estratégica,

conforme se verifica em sua definicao;

e Esclareca, que por outro lado, ha pessoas possuem qualidades e que estas
precisam ser aproveitadas pela empresa. Mas antes é necessdrio que esta
identifique as competéncias dos cargos para colocar as pessoas certas nos

lugares certos;

e Peca que facam grupos com pessoas da mesma empresa, caso haja apenas uma

pessoa de determinada empresa, esta fara sozinha o exercicio;

e Solicite que peguem a missao, visao e valores de suas empresas trabalhadas nos
plano empresarial da fase 2 e preencham as competéncias necessarias para que

a empresa alcance sua visdo e atenda sua missao utilizando seus valores:
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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.
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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
Pessoais (listadas)

Cargo 1

Cargo 2

Cargo 3

Cargo 4

e Apods concluirem, verifique se tiveram dificuldades, e de que tipo;

e Solicite depoimentos a respeito das reflexdes feitas neste exercicio, incentivando

a conversac¢ao, explanacao e troca de ideias;
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e Concluaesta atividade enfatizando que este é um exercicio Util que o empresario
deve fazer pois auxiliara a identificar o tipo de colaborador que quer para sua
empresa e em como administrar o desempenho de sua equipe para que favoreca

o desenvolvimento organizacional e que isto também é estratégico.
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ATIVIDADE 3 - ORGANOGRAMA COMO FERRAMENTA DE
ORGANIZAGAO DOS RECURSOS HUMANOS

Objetivos

Refletir se as pessoas da sua empresa ocupam o lugar certo dentro da organizacao.
Entender a importancia do organograma funcional como ferramenta importante

para a organizacao dos Recursos Humanos.

Estratégias de aprendizagem

Exposicao oral e atividade em grupos.

Tempo
50 minutos (dez minutos para a explanac¢ao dos trés slides, 20 minutos para lerem
0 caso e construirem o organograma em grupo e 20 minutos para socializa¢cdo dos

modelos e aprendizagem coletiva).

Recursos necessarios

Datashow, slides S22E1 a S24E1, flip chart, Manual do Participante.

Procedimentos essenciais

Projete o slide S22E1:
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(" ~
Gestio de Busca de Talentos %z

Pessoas certas

nos lugares certos,
nas situacoes certas
a fim de serem
cumpridos os
objetivos individuais
e organizacionais.

S23F1

e Explique que é fundamental na gestdo de uma empresa analisar se seus

colaboradores ocupam o lugar certo dentro da estrutura organizacional;
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e Apresente o slide S23E1:

Organograma - Conceito %t

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

e Explique a importancia de compreender como se encontra estruturada a

empresa a partir do seu organograma;

e Destaque que o organograma é uma ferramenta primordial para visualizar as

areas, funcgodes e local de cada um dentro da estrutura organizacional;

e Esclareca os objetivos e funcionalidade de um organograma:
» Visualizar a divisao do trabalho e quem é quem na estrutura;
» Evidenciar o trabalho desenvolvido em cada unidade, demonstrando o tipo
de trabalho desenvolvido, cargos existentes e relacdo funcional, além de

hierarquica;
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» Demonstrar fluxos de autoridade e relacionamentos formais — relacdes de

subordinacao;

» Facilitar a visualizacao da empresa como um todo e a analise de necessidades

de mudancga;

e Apresente o slide S24E1 como modelo:

s ™

Exemplo de Organograma

Geréncia Geréncia Geréncia Geréncia
Operacional || Administrativa || Comercial || Financeira

S24F1

e Aborde os participantes sobre a pratica do organograma em suas empresa:

“Utilizam o organograma na sua empresa?”

e Esclareca que o organograma exemplificado é muito utilizado;
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e Informe que fardo a leitura de um estudo de caso, denominado “llumina -

Industria de Luminosos Nacional”;
* Peca que se reunam em grupos de até trés pessoas para a leitura e analise do caso;
e Solicite que ap6s a leitura respondam as questdes propostas a seguir:
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.

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.
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Durante a reuniao, refletiram sobre esta tematica e decidiram buscar uma
pessoa do quadro 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 organizacao e foco no resultado, bem como sua interacdo

com as demais areas da empresa.

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

dedicar também a esta nova funcao.

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

Recursos Humanos.

Andlise do caso:
1. A partir das informagdes do texto, monte o organograma da Empresa ILUMINA,

inserindo a nova supervisdao de Recursos Humanos:

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

escolhida? Vocé possui funcionarios com as mesmas qualidades?
e Dé 20 minutos para que facam a leitura e discussao e responda as duas questodes;
e Verifigue o andamento e avise quando faltar dez minutos;
e Solicite depoimentos dos grupos sobre a construcdao dos organogramas;

e Convide a turma para elaborarem juntos o organograma utilizando o flip chart;
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e Abra para discussdo e instigue-os a pensar o que faz um organograma ser

estratégico;

e Busque reflexdes sobre a composicao do organograma, o qual permite visualizar

a ligagdo entre as areas e a livre circulagdo que deve haver entre elas;

e Saliente que o RH precisa de um espa¢o dentro deste organograma. Levante

com os participantes o lugar ideal do RH neste organograma.
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ATIVIDADE 4 - RECRUTAMENTO E SELEGAO DE PESSOAS

Obijetivo:
Sensibilizar as empresas sobre a importancia da organizacao do processo de

recrutamento e selecao como um investimento na produtividade e competitividade

no mercado.

Estratégias de aprendizagem

Exercicio em grupo e exposicao dialogada.

Tempo
25 minutos (15 minutos para o exercicio da salada de frutas e dez minutos para a

apresentacao e discussao dos slides).

Recursos necessarios
Slides S25E1 a S27E1, 20 cartdes tamanho 5x10 cm com nomes de frutas, papel

sulfite e cola.

Procedimentos essenciais
Trata-se de uma atividade que necessita ser conduzida com seriedade e foco nos

objetivos que se quer atingir.

e E importante ressaltar que esta atividade utiliza da praticidade ludica, para

garantir um aprendizado pela andragogia;

e Recorte previamente uma cartolina em 20 cartdes tamanho 5x10 cm com nomes

de frutas, conforme o modelo a seguir;

e Em seguida, dobre-o e coloque dentro de um recipiente.
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e Elabore previamente os cartdes com nomes de frutas (modelo abaixo), cortando
e dobrando-as, para o sorteio pelos participantes e conforme o nimero de

pessoas na turma:

LﬁggEJEA LARANJA \'\/"EQ%AE fﬁ;ﬁﬁi
BCER‘E)NEA I,;,,AUR QCNl_JIﬁ ABACAXI CAJU

MELAO MELAO AGUADO | CARAMBOLA MANGA

Pg\éﬁE JACA MAMAO MANGA
BEM :AVAADURA ACAI PESSEGO UVA

* Inicie a atividade com os participantes, informando que fardo um sorteio e que
nao devem abrir o papel sorteado até que seja autorizado. Nao divulgue sobre

o objetivo do sorteio;

e Circule os cartdes embaralhados para que cada participante pegue um cartao

com uma fruta;

e Oriente que o trabalho de cada equipe sera fazer uma salada de frutas e que
cada participante representa uma fruta que sera utilizada, conforme o papel

sorteado;

e Solicite trés voluntarios para a continuidade da atividade e explique que estas trés

pessoas deverao escolher os integrantes de suas respectivas equipes de trabalho;
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Peca para os participantes, exceto os trés voluntarios, que leiam seus cartoes
para conhecer que fruta representam, sem deixar que outras pessoas vejam e

sem contar para os outros colegas;

Expligue como os demais participantes serdo chamados pelos trés voluntarios
para compor suas equipes, que eles podem incentivar a escolha, dizendo, por
exemplo: “me escolha”, “sou legal”, “sou indispensavel para sua salada de

frutas” etc.

Oriente que, alternadamente, cada uma das trés pessoas escolham os partici-
pantes para suas respectivas equipes, observando com atencao e escolhendo
com cuidado. As pessoas escolhidas devem se reunir, respectivamente ao grupo

para o qual foi escolhido, sem divulgar ainda que fruta representam;

Informe, ap6s os grupos estarem formados, que cada equipe ird preparar uma
salada de frutas e os ingredientes para essa salada de frutas acabam de ser

escolhidos;

Expliqgue que cada um pode abrir seu cartdo, onde encontrardo o nome da fruta

com a qual irdo contribuir para a salada de frutas e divulguem para o seu grupo;

Entregue para cada equipe uma folha de papel sulfite e uma cola, para que

colem os cartoes, elaborando a salada de frutas;

Solicite que um representante de cada equipe apresente a salada de frutas

elaborada pelo grupo para a turma toda;

Ao final de cada apresentacdo, questione se a turma comeria aquela salada de

frutas se ela ficou saborosa;

59



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

e Assim que todos os grupos apresentarem suas saladas de frutas, questione os
participantes sobre a relacao da atividade com as etapas de recrutamento e selecao

de pessoas;

e Pergunte se falta alguma coisa nas saladas de frutas. Se elas tém algum problema.
Se as saladas de frutas poderiam ser melhoradas por um recrutamento e selecao

adequados de frutas;

e Esclareca o grande risco que corremos ao selecionar alguém apenas por vinculos
de relacionamento — alguém que um amigo indicou, que é filho de alguém muito
qguerido etc —, sem averiguar as competéncias e a disposicdo dessa pessoa para

exercer aquela funcao;

e Enfatize que, se primeiramente definirmos os perfis dos profissionais que buscamos,
é mais facil identificar o profissional mais adequado para sua empresa. Mesmo
com a equipe montada, é preciso verificar possiveis ajustes necessarios, conforme a

descricao dos cargos. E preciso definir a melhor estratégia de recrutamento;

e Diga que assim como as frutas apresentam caracteristicas especificas, por exemplo,
estar muito madura ou verde, as pessoas também podem apresentar caracteristicas

gue as tornam mais adequadas para determinadas funcdes que para outras;

e Enfatize que a selecdo é fundamental para minimizar chances de alocagdo

inadequada de pessoas em fun¢des da empresa;

e Dé exemplos conforme a sua experiéncia profissional como consultor de Recursos

Humanos;
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Exemplifique que, numa empresa de advocacia, a diretora admitiu como office
boy, um sobrinho seu, por solicitacdo da irma que estava preocupada que o
garoto passava os dias em casa e nao conseguia emprego. A diretora imaginou
gue poderia ajudar, pois o cargo de office boy, sequndo ela, qualquer um

poderia exercer;

Conclua o exemplo dizendo que como todos imaginam, o problema aumentou
gradativamente comprometendo a qualidade do servico do escritério de
advocacia. A diretora acabou tomando a decisdo de seguir os passos corretos

de contratar alguém que realmente atendesse ao perfil desejado;

Conclua a atividade mencionando que o principal objetivo desta dinamica é
fazer uma analogia simples da importancia da formacdao de uma equipe de

trabalho;

Enfatize que esta atividade serve para buscarmos os melhores profissionais que

de fato atendam as necessidades da empresa;

Apresente os slides na sequéncia para esclarecer sobre as formas e etapas de

recrutamento e selecao de pessoal.
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e Apresente o slide S25E1:

RECRUTAMENTO DE PESSOAS

S25E1

e Fale que o recrutamento também pode ser misto, com pessoas de dentro e de

fora da organizacao, para serem analisadas no processo de sele¢ao;

e Esclareca que existem diferentes formas de recrutar pessoas. Basicamente é
possivel buscar pessoas ndao apenas no mercado de trabalho, mas dentro do

guadro funcional da empresa;

e Explique que internamente também é possivel encontrar profissionais que
se destacam no trabalho que desempenham. Mas estes funciondrios sé
conseguem se destacar quando a empresa desenvolve programas e estratégias

gue possibilitam este destaque;
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e Explique que o recrutamento externo busca pessoas no mercado de trabalho,

de outras organiza¢des ou mesmo pessoas que estejam desempregadas;

e Apresente o slide S26E1 com as fontes de recrutamento, falando das vantagens

e limitacdes de cada um:

SEBRAE
L)

Fontes de Recrutamento

Recrutamento externo

- Contatos com agéncias especializadas
- Contatos com escolas/universidades

= Quadro de avisos externo

= Por movimentacao de quadros de pessoal da propria
organizacgao:

- Transferéncia de funcionarios de outras filiais

- Promocdes

- Planos de carreira

= Quadro de avisos interno
L A

S26F1

e Explique as vantagens do recrutamento externo:
» Traz sangue novo e experiéncias novas a organizacao;

» Renova e enriquece o RH da organizacao pelos conhecimentos trazidos de

outras empresas;
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»

Aproveita o investimento de outras empresas nos seus funcionarios,

resultando em funcionarios mais preparados.

e Explique as limita¢des do recrutamento externo:

»

»

»

»

»

Mais demorado pela resposta dos canais de divulgacgao utilizados pois ainda

precisam esperar que o candidato se apresente;

Por vezes mais caro pela cobranca das agéncias de emprego contratadas;
Necessita de maior andlise, sendo os candidatos externos desconhecidos;
Frustracao do pessoal interno, que nao percebe possibilidades internas;

Pode afetar a politica salarial da empresa, no caso de a empresa estar
abaixo na média de salario utilizada pelo mercado, principalmente quando

ha desequilibrio entre oferta e procura.

e Explique as vantagens do recrutamento interno:

»

»

»

»

Proximidade dos candidatos;
Rapidez e economia de tempo e dinheiro, pela proximidade;
Conhecimento da realidade e cultura da empresa;

Aumento do “moral” de trabalho, com motivacao pela oportunidade oferecida.

e Explique as limita¢des do recrutamento interno:

»

Insuficiéncia de RH internos para cobrir as necessidades diante de quadro

funcional restrito.
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» Dificuldade de aprovacdo de gerentes para liberacao de seu pessoal, visto
gue muitos ndao querem liberar seus funciondrios para outras areas ou

funcgoes;

» Eventual auséncia de avaliagdo mais criteriosa, pelo excesso de confianca

de ja conhecer a pessoa e seu perfil;

» Funciondrios nao escolhidos podem ficar frustrados e desmotivados,

podendo sentir-se injusticados.

e Fale sobre o recrutamento misto como uma juncdao dos dois tipos de
recrutamento. Mostre que nesta modalidade o recrutamento interno e externo

sao complementares e que pode ser adotado em trés alternativas:

1. Inicialmente é feito o recrutamento externo, seguido de recrutamento

interno, caso o 1° nao apresente resultados satisfatérios;

2. Inicialmente recrutamento interno, e nao surgindo candidatos satisfatérios,

parte-se para o recrutamento externo;

3. Recrutamento externo e interno concomitante: havendo preferéncia pelos

internos em caso de igualdade entre eles.

* Questione os participantes sobre quais as técnicas que usam para recrutar

pessoas, favorecendo a troca de experiéncia;

e Verifique sucessos e insucessos do grupo neste processo.
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e Apresente o slide S27E1:

-H
;,J!EIRAE
L3
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ENVOLVE A COMPARAGCAOEA
ESCOLHA DE ACORDO COM AS CARACTERISTICAS
DE CADA PESSOA E O PADRAO DE REFERENCIA
OU ESPECIFICACOES DE CADA CARGO.

Principais técnicas utilizadas:

- Entrevistas r
- Testes de Aptidao / Personalidade

- Provas de Conhecimento

« Técnicas de Simulacdo

« Exame Médico

e ] =y

S27E1

e Diga que estas sao as técnicas mais utilizadas para selecdo de pessoas a fim de

buscar um parecer mais completo possivel sobre o candidato.

e Fale das principais técnicas:

»

Entrevista como a mais utilizada por ser mais acessivel e todos podem fazer
desde que preparados e cientes do cargo e suas necessidades. Pontue a
necessidade de tempo dedicado a ela. Saliente que a pressa em contratar
pode resultar em contratacao sem critérios, dando grande margem a erros e

consequentes custos envolvidos, retomando a dinamica da salada de frutas.



FERRAMENTAS DE GESTAO AVANGADA

» Testedeaptiddao/personalidade comosendo de uso de psicélogos, resultando
em uma analise comportamental, mas que é necessario um investimento

financeiro para tal etapa;

» Provas de conhecimento com questiondrios técnicos especificos da funcao

em questao, a fim de analisar o conhecimento profissional ou em idiomas;

»  Técnicas de simulagdo como as chamadas dinamicas de grupo, para verificar
comportamentos diante de determinadas situacdes em que é colocado.
Esta técnica é produtiva quando existe um grupo de candidatos (minimo

cinco e maximo 12) para uma analise da interacao;
» Exame médico na analise da saude profissional do candidato.

Busque depoimentos no grupo, de quais etapas utilizam e como fazem o

processo, interagindo e proporcionando trocas no grupo.
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ATIVIDADE 5 - DESCRIGAO DE CARGO

Obijetivo:
Apresentar a descricdo de cargo como uma estratégia necessaria para auxiliar a
empresa na definicdo das atribuicdoes indispensaveis para o seu bom e efetivo

desempenho.

Estratégia de aprendizagem

Exposicao dialogada.

Tempo

30 minutos.

Recursos necessarios

Slides S28E1 a S30E1.

Procedimentos essenciais

* Inicie a exposi¢cdo resgatando o que foi apresentado na atividade anterior, ou
seja, a importancia do recrutamento e selecao como processo de selecao, e que
nesta atividade o foco sera na importancia do conhecimento do cargo a ser

preenchido;

e Saliente que a descricdao do cargo é um aspecto relevante na selecdo e no
recrutamento, pois informa o perfil do candidato bem como as atribuicdes

exigidas.
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e Apresente o slide S28E1:
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ESTUDO PARA SE COLETAR INFORMAGOES
SOBRE AS TAREFAS E FUNGOES,

BEM COMO AS ESPECIFICACOES EXIGIDAS AO
DESEMPENHO DAS PESSOAS NAS ORGANIZACOES.
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DESCRICAO E ESPECIFICACOES DE UM CARGO
|

S28F1

e Esclareca que para construir a descricao do cargo temos que partir de uma

analise deste cargo;

e Ressalte que é realmente um estudo, com observacdao e entrevistas com os

funcionarios, que dara origem a descricao do cargo;

e Esclareca que para esta analise serdao utilizadas, além da observacao do
funcionario no exercicio dasua funcao, também entrevistas para que o ocupante
do cargo forneca as informacdes a serem descritas, como tarefas, deveres e
responsabilidades do cargo — uma definicdo do que o ocupante do cargo faz,

como e porque faz. Abordar a importancia de deixar registrado o que sabemos
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informalmente, a fim de utilizar em sele¢do e outras acdes conforme colocado

anteriormente;

e Ressalte que a descricao de cargo ndao é com foco na pessoas, mas sim no cargo,

conforme ele seja estratégico para a empresa, independente de quem o exer¢a;

e Apresente o slide S29E1:

Fatores de Especificacao M
para Analise de Cargos

“E uma informagéo a respeito do que o ocupante
do cargo faz e os conhecimentos, habilidades e
capacidades que ele precisa ter para desempenhar
o cargo adequadamente”

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

S29E1

e Mostre que a descricao de cargo envolve também aspectos que nao somente os

operacionais, mas também outros requisitos colocados no slide;
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Exemplifique os requisitos mentais, como ter formacao basica como primeiro
grau ou ensino médio ou superior, conforme a exigéncia do cargo em suas
atividades a serem exercidas. Também necessidade de cursos extras como

técnicas de venda para vendedores;

Exemplifique os requisitos fisicos como necessidade de especificar se nesta
funcdo é necessario levantar peso, necessitando de maior estrutura fisica,

habilidade manual para a manipulacao de pequenas pegas;

Fale que é necessario saber das responsabilidades e cuidados necessarios na
lideranca de pessoas, manipulacdo de instrumentos de precisdao, contatos

externos de negociacdao, manipulacao de dinheiro;

Coloque também, sobre o ambiente fisico, se existem riscos de acidente que
exige atencdo e concentracdao na funcao e uso de equipamentos de protecdao

com disciplina;

Explique que as responsabilidade e os requisitos também fazem parte da tarefa

a ser executada pela pessoa no cargo em questao.
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e Apresente o slide S30E1:

Descricao de Cargo

SEEBERAE
L}

FAGONAMA SEERAL FAR
M RES AT AVAMCADIAS

OrmooQ=

Data descricdo | Atualizagdo em:

Titulo/ldentificacdo do Cargo

Objetivo do cargo

Responsabilidades/Atividades executadas

Subordinacao/Coordenacgao

Competéncias

Conhecimentos:
Habilidades:
Afitudes:

Informag des complementares:
Metas do periodo/Planc de treinamento e desenvolvimento/Outras

S30E1

Envolva a turma, solicite que os participantes exercitem este preenchimento;
Preencha com a turma, no flip chart, a descricao do cargo de gerente de RH;

Dé cinco minutos para que os participantes facam individualmente ou por

empresa a descricao de um dos cargos estratégicos de sua empresa;

dos cargos:

Escolha um cargo estratégico de sua empresa e preencha o quadro de descricao
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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:
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ATIVIDADE DE ENCERRAMENTO

Objetivo

Avaliar e encerrar o encontro 1.

Estratégia de aprendizagem

Técnica do GAP: Gostou/Aprendeu/Preocupoul.

Tempo

10 minutos.

Recursos necessarios

Flip chart e blocos de post-it azul, amarelo e laranja.
Procedimentos essenciais

e Distribua um post-it de cada cor para cada um dos participantes. Por exemplo:

azul, amarelo e laranjg;

* Peca que cada participante escreva no post-it:
»  Azul: o que mais Gostou do encontro;
» Amarelo: o que mais Aprendeu;

» Laranja: o que o Preocupou.

® Peca aos participantes que, conforme forem terminando, colem suas avalia¢des

no flip chart antes de sair;

e Observe que caso o workshop sejarealizado em apenas um dia, com um encontro
de oito horas, utilize este momento para uma breve reflexao, entendimentos e

aprendizado por meio de um didlogo entre os participantes e vocé.
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RESUMO DO ENCONTRO 1

GESTAO ESTRATEGICA DOS RECURSOS HUMANOS

Gestao Estratégica
dos Recursos
Humanos

Definicdo de gestdo estratégica dos Recursos
Humanos.

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

Acoes de RH voltadas para desenvolver pessoas e a
empresa.

Competéncias
organizacionais

e pessoais como
estratégia empresarial

Definicdo e tipos de competéncias.

Diferenciacdo entre descricdo do cargo e suas
competéncias.

Diferenciacao entre competéncias individuais e
organizacionais.

Diferenciacdo 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

Definicdo 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 selecao que
melhor atendam ao perfil da empresa.

Descricao do cargo como uma acao necessaria para
analisar as suas atribuicdes e o desempenho do
colaborador ocupante.
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ENCONTRO 2 - DESENVOLVIMENTO ESTRATEGICO DOS
RECURSOS HUMANOS E DO CLIMA ORGANIZACIONAL

Neste encontro, trataremos das a¢des 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 fungdes, cruzando as competéncias dos cargos e das pessoas

a fim de definir aspectos a serem desenvolvidos e valorizados.

COMPETENCIAS DO ENCONTRO 2

O propodsito deste encontro é propiciar condi¢des para que os participantes
desenvolvam competéncia para:
Dimensao de Natureza Cognitiva

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.

Dimensao de Natureza Atitudinal

e Comprometer-se a gerir estrategicamente os Recursos Humanos de sua empresa,

utilizando a avaliacao de desempenho e a pesquisa de clima organizacional
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para definir acdes voltadas para o desenvolvimento dos seus colaboradores e

da sua empresa.

Dimensao de Natureza Operacional

* 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.

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

da sua empresa.

Carga Horaria

4 horas
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PLANO DO ENCONTRO 2
Temas Atividades Estratégias Recursos Tempo
o L Data show, flip chart, Manual
Atividade de | Exposicao . . ,
Abertura . do Participante, slides S1E2 e 10
abertura dialogada
S2E2.
Desenvolvimento EXDOSICE0
de Pessoas: diaplo ida Data show, slides S3E2 a S6E2,
acompanhando o| Atividade 1 9 Manual do Participante e 50
e Estudo .
desempenho dos flip chart.
de caso
colaboradores
Exposicao
O feedback dialogad
ee ac_ "o o I? f)ga € Data show, slides S7TE2 a S9E2 ,
Desenvolvimento | Atividade 2 | atividade em . 50
e Manual do Participante.
da empresa grupo - estudo
de casos
INTERVALO 15’
Aperfeicoamento
e capacitacao L Manual do Participante,
. Exposicao . i
para o Atividade 3 dialogada datashow e slides S10E2 a 30
desenvolvimento 9 S13E2.
da empresa
Exposicao
Pesquisando d)i(:lo Iida Data show, slides S14E2
o clima Atividade 4 g~ a S16E2 e Manual do 40’
organizacional Reflexao Participante
d individual pante.
. Atividade por
Avaliando a sua .
embresa para o Atividade 5 empresa Manual do participante, 30°
P p formulario de datashow e slide S17E2.
desenvolvimento _
reflexao.
Atividade de | Atividade de Fichas de avaliacdo do
Encerramento 15’
Encerramento | fechamento workshop.
Total de horas 240"
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ABERTURA

Objetivos

Resgatar com os participantes a importancia do RH estratégico em sua empresa.

Apresentar a estrutura e as competéncias do encontro 2.

Estratégia de aprendizagem

Exposicao dialogada.

Tempo

10 minutos.

Recursos necessarios

Manual do Participante, flip chart e post-it do encontro anterior.
Procedimentos essenciais

e Caso o workshop seja realizado em dois dias, utilize os primeiros dez minutos
para recordar e reforcar os pontos principais do encontro anterior, fazendo a
leitura e comentarios dos post-it, focando, principalmente naquilo que mais

preocupou os participantes;

e Recorde e reforce as principais caracteristicas de um RH Estratégico, buscando

esclarecer as duvidas, se ainda houver.
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* Projete o slide S1E2:

uuuuuuuuuuuuuuuuu

DESENVOLVIMENTO ESTRATEGICO
DOS RECURSOS HUMANOS E DO
CLIMA ORGANIZACIONAL

Encontro 2

Ei1E2
e Deixe projetado o slide STE2 enquanto os participantes chegam ao encontro

ou, no caso da sequéncia do workshop em um mesmo dia, use-o para inserir o

assunto.
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e Apresente as competéncias do encontro através do slide S2E2, lendo com os

participantes.

Competéncias do Encontro Il “uees

Dimensoes cognitivas:

» Compreender a avaliacao de desempenho, o feedback e a pesquisa de clima
como ferramentas imprescindiveis no desenvolvimento de potenciais que
contnbuam para o aumento da produtividade de uma empresa.

Dimensoes Atitudinais:

» 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.

Dimensao Operacionais:

» Predispor-se a aplicar algumas ferramentas de Recursos Humanos, como,
feedback, avaliacdo de desempenho e de clima organizacional em busca do
melhor desempenho dos seus colaboradores.

» Diagnosticar quais acdes de recursos humanos s&o necessarias para melhorar
o desempenho dos seus colaboradores com o intuito de aumentar a produtividade
da sua empresa.
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ATIVIDADE 1 - DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS:
ACOMPANHANDO O DESEMPENHO DOS COLABORADORES

Objetivos
Resgatar a importancia de desenvolver pessoas a partir do seu acompanhamento.

Apresentar a utilidade pratica da avaliacao de desempenho no desenvolvimento

da sua empresa.

Estratégias de aprendizagem

Exposicao dialogada e estudo de caso.

Tempo
50 minutos (15 minutos para as perguntas iniciais, dez minutos para a apresentacao
dos slides, dez para analise e resposta do caso, em grupo, e 15 minutospara a

apresentacao e discussao).

Recursos necessarios

Manual do participante, flip chart, datashow e slides S3E2 a S6E2.

Procedimentos essenciais

e Utilize o flip chart e escreva em cada folha as seguintes perguntas: o que é uma
avaliacdao de desempenho? Para que serve uma avaliacao de desempenho? Sua

empresa utiliza de forma eficaz a avaliagdo de desempenho?

e Leia a primeira pergunta e construa com os participantes esta definicao e

escreva no flip chart. Faca assim com as outras perguntas;

33
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e Apresente o slide S3E2:
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E A RESPONSABILIDADE GERENCIAL QUE PROCURA
MONITORAR
O TRABALHO EM EQUIPE E DE CADA PESSOA E OS
RESULTADOS OBTIDOS.

E————
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L

Encontra-se ligada diretamente a eficiéncia no cargo,
fornecendo-lhe informagoes sobre o seu desempenho e
necessidades de desenvolvimento

E3E2

e Apresente a avaliacao de desempenho como uma “responsabilidade gerencial”

e que deve ser conduzida pelo gestor direto do funcionario;

e Ressalte que a avaliagao de desempenho deve ser com foco em competéncias,
olhando para o futuro no sentido de visar ao desenvolvimento das pessoas

diante da analise dos resultados passados.
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e Apresente o slide S4E2:

Avaliacao de Desempenho

Y Oqueo
funcionario

Avaliacao

_ o [ .
. Desempenho | '

EAF2
e Enfatizeanecessidadede oscritériosdaavaliacdo de desempenhoserem estabelecidos

a partir das competéncias do cargo, fazendo relacdo com a sua descri¢ao;

e Esclareca a importancia de que o colaborador saiba como esta sendo percebido

o seu desempenho na funcao exercida;

e Explique a importancia do colaborador saber, por meio de feedback, quais

aspectos sao positivos em seu trabalho e quais necessitam ser aprimorados;

e Fale sobre os cuidados que se deve ter no processo de avaliacao de desempenho,
pois 0 bom desempenho jamais pode ser tratado como recompensa e sim como

o atendimento das competéncias definidas para o cargo.
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e Apresente o slide SS5E2 como um exemplo, considerando alguns itens que

podem ser usados no formulario:

" Ty

SEBRAE

Exemplo de Itens de Avaliacao /Mw,f
de Desempenho

QUALIDADE E PRODUTIVIDADE

Realiza suas atividades de forma completa, precisa e criteriosa, atendendo aos padrdes
de qualidade esperados.

HABILIDADE TECNICA

Nivel de conhecimento sobre os procedimentos, normas e padrdes intemos necessarios
para exercer a fungao.

ENERGIA E DISPOSICAO PARA O TRABALHO )
Demonstra interesse, enfusiasmo e determinagdo na execugdo de suas atividades. E proativo.

PONTUALIDADE / ASSIDUIDADE

Cumpre a jomada de trabalho pré-estabelecida tanto no aspecto horério como em freqiéncia.

TRABALHO EM EQUIPE

habilidade de interagir com 0s demais membros da equipe e saber ouvir posigbes contrarias.

Busca alternativas e contribui para a atuagdo 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

SO5E2

e Enfatize que as empresas utilizam modelos semelhantes ao apresentado e
gue recomenda-se que cada empresa faca uma adaptacao a realidade da sua

organizacao;

e Esclareca que pode haver um unico instrumento para os niveis de cargo dentro

da empresa, considerando-se as competéncias comuns entre estes;

e Saliente que ha empresas que buscam formularios prontos e aplicam em sua
realidade, sem a devida adaptacao, o que pode gerar problemas ao contrario

de soluciona-los;



FERRAMENTAS DE GESTAO AVANGADA

e Enfatize a necessidade de que tanto para lideres quanto para liderados, é

necessario haver clareza sobre os critérios de avaliacao;

e Explique que é essencial haver o feedback ao avaliado, por parte do avaliador,
com a indicagdo dos critérios que demonstram se atingiu ou nao o seu

desempenho maximo na fung¢ao exercida;

e Levante com os participantes sua percepcao sobre a importancia desta

ferramenta de avaliacao para o desenvolvimento das pessoas e da empresa;

e Diga que agora terdo a oportunidade de vivenciar este assunto através da

analise do estudo de caso da Empresa Phenix;
¢ Informe que terdo dez minutos para ler e fazer a atividade que se pede;
e Peca que se reinam em trios para a leitura e analise do caso da Empresa Phenix;

e Oriente para que facam individualmente e depois troquem no grupo suas

percepcdes e opinides sobre o que se pede no exercicio;
e Escreva, com antecedéncia, os nomes dos personagens no flip chart.
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 cobranca

de titulos, cargo que ocupou por dois anos e meio.
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Tornou-se uma excelente digitadora no decorrer desse periodo. Sempre
desenvolveu seu trabalho com excelente 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
dedicacdo 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, ndo faltava ao
trabalho, ndo chegava atrasada e jamais conversava sobre assuntos estranhos ao

servigo.

Seus méritos profissionais acumulavam-se, sendo novamente indicada para

promocgoes.

Inesperadamente a Supervisora dasecao de cobranca de titulos, 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.
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Quando foi convidada para assumir a funcdo 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 supervisao 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 relacao arbitraria com seus
subordinados, reflexos da sua inseguranca. As outras se¢des, que dependiam dos
seus relatoérios, também se queixavam da baixa qualidade do servi¢co 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.

Diante do problema, Dona Marina foi encaminhada para participar de um curso
para o desenvolvimento de supervisores. O instrutor André, por sua vez, percebeu
gue 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.
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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.

Oriente que apods a leitura, todos devem preencher o quadro abaixo atribuindo
pontos e justificando sua pontuacgao a partir do desempenho de cada personagem

em sua respectiva funcéo.

Solicite que cada grupo escolha um representante para socializar com a turma sua

avaliacao de desempenho.
Questoes:

1- Apos 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 Area Pontos satisfatoria? Justifique seus pontos:

Dona Marina

Flavio

José

André
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Verifigue com o representante qual (is) personagem(s) conseguiram maiores

pontuacdes e solicite que justifique sua resposta;

Verifigue também qual(is) personagem(s) conseguiram as piores pontuacdes e

solicite que justifique sua resposta;

Pergunte para toda a turma se além dos personagens citados, houve outros,

solicite que justifiquem suas escolhas;

Reflita com a turma que neste caso a colaboradora passou a exercer uma fung¢ao

com exigéncias e habilidades necessarias as quais ndo demonstrava possuir;

Destaque que nao se pode confundir bom desempenho com capacidade de

lideranca e coordenacao;

Enfatize que em nenhum momento estas competéncias foram levadas em

consideracao na hora de escolher Dona Marina;

Ressalte que esta histéria poderia ter um desfecho pior se Dona Marina nao

participasse do Curso para o Desenvolvimento de Supervisores;

Use o caso para abordar a questao de ascensao profissional com falta de critérios
e cuidados necessarios também para o preenchimento da vaga e habilidades

requeridas;

Exemplifique dizendo que é possivel comprometer o trabalho de um 6timo

colaborador colocando-o em funcdes sem avaliar as competéncias necessarias;

o1
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e Enfatize que neste caso, a auséncia de uma avaliacao de desempenho, se nao
houvesse o curso de formacdo, poderia ocasionar a perda de um excelente

funcionario;

e Parafechar a explanacao sobre avaliacao de desempenho, apresente o slide S6E2.

s N

Formas de Avaliacao

4 AVALIAC!:\O SUPERIOR OU
AVALIACAO 909

# AVALIAGAO CONJUNTA
OU AVALIACAO 180

S6E2

e Apresente as diferentes formas de avaliacdo que podem ser utilizadas:

» Avaliacao 90°em que apenaso lider avaliaoliderado e nao ha a autoavaliagao.



»

»
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Autoavaliacdo em que o funcionario se autoavalia no mesmo formulario em
gue é avaliado pelo seu lider, havendo feedback e troca de percepcdes entre

ambos, resultado na avaliacao 180°;

Avaliacao 360° onde cada pessoa se autoavalia, é avaliado pelo lider e pelos
clientes internos. Também pode ser avaliados pelo cliente externo quando

for o caso.
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ATIVIDADE 2 - O FEEDBACK NO DESENVOLVIMENTO DA
EMPRESA

Obijetivo
Sensibilizar os participantes para a importancia e cuidados necessarios com o

processo de feedback para o desenvolvimento do colaborador e consequentemente

da empresa.

Estratégias de aprendizagem

Exposicao dialogada; estudo de caso e discussao em grupo.

Tempo
50 minutos (dez minutos para apresentar os slides e 40 minutos para a analise das

simulacoes).

Recursos necessarios

Manual do Participante, data show, slides S7TE2 e S9E2.

Procedimentos essenciais
Projete os slides em sequéncia e faca a exposicao com base nos textos abaixo de

cada um deles.
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e Apresente o slide STE2:

s R

SEBERAE

F eed b ac k :.'.e:::::.‘:::::;.{

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

manutencao ou correc¢ao do
comportamento com o fim de
atingimento dos objetivos organizacionais.

S7E2

e Apresente o conceito de feedback e seu objetivo;

e Enfatize que o feedback deveserrealizado comfoconafuncao que ocolaborador

desenvolve e nas competéncias exigidas pelo cargo;

* Ressalte que o feedback busca o desenvolvimento pessoal, com o intuito de

atingir os objetivos organizacionais da empresa;
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e Apresente oslide S8E2 e pontue que feedback é umainformagao sobre o desempenho

baseado em evidéncias do comportamento do funcionario no exercicio de sua funcao;

E preciso entender que... %=

FEEDBACK E UMA INFORMAGAO,

Y NAoE WY /' NAOE
L OPINIAO ) CONSELHO

% PARA A OBTENCAO DE RESULTADOS.

S8E2

e Esclareca que deve ser analisado o impacto, seja positivo ou negativo, deste

comportamento no ambiente e no grupo;

e Focar nos resultados alcancados com determinado comportamento, sendo que

estes resultados podem ser negativos ou positivos;

e Esclareca que o feedback é uma informacao, nao é opiniao, pois opiniao é a sua
visdo e percepcao sobre a situagao e, portanto, é preciso sair da subjetividade e

passar para a informacao precisa ao interlocutor;
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Exemplifique que uma opinido é dizer ao colaborador que ele “gasta muito
tempo tomando café”, e que feedback é dizer a mesma coisa, no entanto
focando na relacdo desta atitude em relacdo ao seu desempenho na empresa.
Desta forma um feedback seria dizer ao Colaborador que “suas atividades
nao estdao sendo realizadas, pois ele estd usando muito tempo em conversas
informais durante o café e que isso esta prejudicando a equipe, o clima e a

imagem da empresa perante os clientes”;

Enfatize que feedback é uma informacao, nao é “bronca”, pois se a informacao
a ser transmitida estiver acompanhada do tom de voz da repreensao, pode
estar certo que por mais justo que seja o motivo e a razao que vocé tiver, vocé

terd problemas pois o tom de respeito é a base para obter resultados;

Ressalte que feedback é uma informacao sobre o desempenho, ndo é sugestao
ou conselho, pois ao dar feedback nao devemos dar sugestdao de melhoria e sim

relatar o ocorrido e os resultados obtidos;

Informe a turma que sera realizada uma atividade com a finalidade de vivenciar
por meio de simulagdes de situacdes que necessitam de feedback, para o seu

devido e necessario enfrentamento dos problemas numa empresa;

Divida a turma em cinco grupos com até cinco pessoas, dependendo da

guantidade de participantes;
Distribua para cada grupo cada um dos casos de simula¢do de feedback a seguir;

Informe que terdao dez minutos para fazer esta atividade e 20 minutos para

socializa-la;
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e Solicite que facam a leitura da simulacao buscando aplica-lo a realidade da sua

organizacdo. E neste contexto faca o que se pede;

e Oriente os grupos a escolherem alguém para socializar o que foi construido no

grupo.
Simulagoes
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.

Nao suportando mais a situacdo, Paulo disse: “José, vocé nao sabe ouvir os

outros?!”

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

o caso apresentado.

2. Imagine-se na posicdao 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 sdao muito bem
elaborados, mas tem muita dificuldade nos relacionamentos interpessoais e este
comportamento tem dificultado suas relacdes com as demais areas. Ela é muito
objetiva e algumas vezes se isola do grupo de trabalho, mesmo em momentos de

interacgao.

1. Analisem a situacao descrita e preparem uma simulac¢ao de feedback, conforme

o caso apresentado.

2. Vocé, como 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
proximas, 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¢ao de feedback, conforme
o caso apresentado.

2. Como gestor da area de vendas da empresa, como vocé trataria a situacao?
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Simulacao 04

Rodrigo é um 6timo vendedor, sempre atencioso e gentil, muito querido entre
os colegas de trabalho e é o preferido entre os clientes. Porém, ele nao vem
apresentando resultados satisfatérios em seus nimeros de vendas; no ultimo

trimestre sua média caiu 25% em relacdo ao trimestre anterior.

1. Analisem a situacao descrita e preparem uma simulacao de feedback, conforme

o caso apresentado.

2. Vocé, sendo gestor de Rodrigo, como daria este feedback a ele?
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Simulacao 05

Vocé e sua equipe de trabalho estdo reunidos para tratar assuntos pendentes
e definir as a¢des de melhoria para a empresa. Em um determinado momento,
Carlos, um dos colaborares, se manifesta em nome da equipe solicitando um
posicionamento, neste exato instante, sobre os resultados da aplicacdo da

Avaliacdo de Desempenho.

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

solicitando as informag¢des neste momento.

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

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

1. Analisem a situacao 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?

e Feche com o slide S9E2, salientando o seu conteudo.
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e Apresente o slide S9E2, no qual sao apresentados a importancia de dar e receber

feedback;

s N

Feedback

5:
FAGORAME JTELA] FARE
KM HE LA AVAMCADAS

E UMA FERRAMENTA GERENCIAL
QUE REQUER DO GESTOR, PREPARO PARA...

DAR FEEDBACK
+ Foque o comportamento;

RECEBER FEEDBACK
v+ Oucga atentamente;

v Seja claro, objetivo e especifico;
+ Cuide da hora e local adequados;

+ Néo dé palpites ou opinidoes pessoais;

+ Fornega alternativas;
+ Realmente oucga;

+ Tenha empatia;

v Sem julgamentos.

+ Lembre-se que o
comportamento € a
percepgao das outras pessoas;
+ Se ndao concordar,
nao discuta, reflita;
+ Se néo estiver claro, pergunte;
+ Conclua fazendo um resumo

do foco do feedback.

e Ressalte que o feedback é uma

comportamento;

S9E2

poderosa ferramenta de mudanca
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e Explique, que o feedback deve ser diario e constante. Exemplifique: sua
equipe de representantes comerciais tem uma meta, em que cada um precisa
realizar 40 visitas por més. Vocé ndo deve esperar o prazo de entrega para
checar se o resultado foi ou sera alcancado, nao esperar somente o final do
més para constatar que a pessoa nao realizou as visitas. Durante o periodo de
execucdo o papel do gestor é o de monitorar a evolugao e incentivar a equipe
a desempenhar o esperado e, eventualmente, identificar o que esta ocorrendo

com o representante que estiver abaixo da expectativa;

e Convide a turma para fazer o intervalo.
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ATIVIDADE 3 - APERFEICOAMENTO E CAPACITAGAO PARA O
DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

Obijetivo

Destacar aimportancia de um plano de acao para o aperfeicoamento e capacitacao
de pessoas com o intuito de resolver os problemas apontados pela avaliacao de
desempenho, aumentando a produtividade/competitividade da empresa.
Despertar no participante a necessidade de desenvolver os potenciais dos seus
colaboradores com a definicdo de um plano de carreira que objetive promover o

crescimento dos seus colaboradores e da empresa.

Estratégia de aprendizagem

Exposicao dialogada.

Tempo

30 minutos.

Recursos necessarios

Data show, slides S10E2 a S13E2 e manual do participante.

Procedimentos essenciais

Apresente os slides S10E2.
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( R

SEBRAE
.8
FAGOR A STERE) FARL

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

AVALIAGAO DE DESEMPENHO

\ 4

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

4

FEEDBACK E PLANO DE ACAO

S10E2

e Retome o assunto de avaliacdo de desempenho como fator primordial na

capacitacao de funcionarios;

e Esclareca que a avaliacdo de desempenho tem a finalidade de mostrar as

diferencas entre o real e o desejavel no desempenho do colaborador;

e Explique que se a avaliacao detectar sérias diferencas entre o ideal e o real no
desempenho do colaborador, este sera o foco das acoes de desenvolvimento

deste funcionario;

e Saliente que a metodologia da avaliacdo de desempenho com foco em
competéncias permite extrair questdes pontuais que serdao resolvidas na

capacitacao;
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e Reforce que a avaliacdo de desempenho é um grande subsidio para a
programacao de treinamento e desenvolvimento, alimentando o programa

semestral e/ou anual da area de treinamento com foco em resultados;

e Apresente o slide S11E2;

e )

SEEBERAE
L)
FAGONAME JEENAL RAN

Processos de Desenvolvimento % o

DE PESSOAS COMPETITIVA

|| CAPACITACAO | ORGANIZACAO

S11E2

e Enfatize a importancia da capacitacdo para desenvolver a organizacao por meio

do desenvolvimento das pessoas;

e Fale da capacitacdo como treinamento e desenvolvimento, explanando a
diferenca entre o treinamento e desenvolvimento e que ambos sao parte da

capacitacao;
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e Explique que o treinamento é voltado ao atendimento das competéncias

técnicas do cargo e o desenvolvimento as competéncias comportamentais;

e Enfatize que ambas, treinamento e desenvolvimento, sempre buscam o

aperfeicoamento profissional da empresa;

e Apresente o slide S12E2;

Programas de Capacitagao das Pessoas "

Linhas de Acao
» CURSOS DE CAPACITACAO TECNICA E TECNOLOGICA.
« RECICLAGEM E ATUALIZAGAO.

* APERFEICOAMENTO DAS PESSOAS EM ARTICULACAO
COM INSTITUICOES DE ENSINO.

« IMPLANTACAO E MONITORIA DE UMA CULTURA DE
APRENDIZAGEM E GERACAO DE CONHECIMENTO NOVO.

S12E2

e Apresente as diversas acdes voltadas para o aperfeicoamento e formacao

técnicas dos profissionais de uma empresa;

e Destaque que cada empresa deve promover a¢des de desenvolvimento de

pessoas a partir da suas necessidades em prol do crescimento da empresa;
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Exemplifique que os cursos de capacitacdo técnica e tecnolégica criam e
desenvolvem competéncias técnicas, como operar um novo torno ou um novo

sistema operacional de tecnologia de informacao;

Esclareca que a Reciclagem e Atualizacdo podem ser oferecidas para uma
funcao especifica, onde é necessario reciclar e atualizar conhecimentos técnicos

como os comportamentais;

Exemplifique que se a prépria forma de avaliar o desempenho for mudada,

devera desenvolver um programa de reciclagem com os lideres e liderados;

Exemplifique que os cursos formais podem ser realizados em parcerias com
instituicdes de ensino tecnoldgico e superior, com instituicdes de ensino do

Sistema S (SESI, SENAI, SENAC, Sebrae)., entre outros;

Saliente a importancia de se desenvolver uma cultura organizacional que busca

o desenvolvimento da empresa;

Peca que reflitam sobre as a¢des de capacitacdo da empresa nos ultimos seis

meses,

Peca que também reflitam sobre como se da a evolu¢do dos colaboradores

dentro da empresa;

Peca que reflitam sobre o preparo e atencao dada aos colaboradores em termos
de desenvolvimento de suas habilidades individuais e a valorizacao delas, com

oferta de oportunidades dentro da organizacao;
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SEBRAE
L3

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

8

» 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.

Plano de Carreira

~

S13E2

e Explique que o Plano de Carreira € um documento que cada empresa precisa

possuir, como forma de explicitar como pretende aproveitar e investir em seus

talentos;

e Saliente que o Plano de Carreira tem como proposito, a partir dos processos de

avaliacdo de desempenho, favorecer o recrutamento interno, com possibilidades

de ascensao profissional;

e Enfatize que o Plano de Carreira deve proporcionar o desenvolvimento dos

potenciais dos funcionarios da empresa;
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e Explique que o Plano de Carreira permite a organiza¢do e ao funcionario
enxergar seu papel e seu futuro na medida em que ha o desenvolvimento e

crescimento da empresa;

e Exemplifique que ha Plano de Carreira que especifica os critérios que garantem
ascensdo dentro da empresa, que podem variar de quantos e quais cursos sao
necessarios fazer, quanto tempo de experiéncia na funcao, resultados positivos

em determinados itens da avaliacdao de desempenho;

e Retome a relacdo entre treinamento e desenvolvimento com o propésito de
promover acdes que visem a reter o potencial intelectual dentro da organizacao

e o investimento nas capacitacoes.
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ATIVIDADE 4 - PESQUISANDO O CLIMA ORGANIZACIONAL

Objetivos

Apresentar a importancia de pesquisar o clima organizacional que influencia
diretamente na produtividade da empresa.
Possibilitar ao participante levantar os fatores que favorecem ou nao o clima

organizacional da sua empresa.

Estratégias de aprendizagem

Exposicao dialogada e reflexao individual.

Tempo

40 minutos.(15 minutos para exposicao e 25 minutos para a atividade individual).

Recursos necessarios

Manual do Participante, datashow e slides S14E2 a S16E2.

Procedimentos essenciais

* Projete os slides em sequéncia com exposi¢oes a fim de esclarecer seu conteudo.
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e Apresente o slide S14E2:

—\
;'J!E..A(E

Gestao do Clima Organizacional =

PESQUISA DE CLIMA

S14E2

e Esclareca que Clima Organizacional é um conjunto de propriedades mensuraveis

do ambiente de trabalho;

e Explique que a pesquisa de clima organizacional tem a finalidade de levantar
como estas propriedades sao percebidas pelos colaboradores e em que medida

influenciam a sua motivac¢ao e o seu desempenho;

e Enfatize que a avaliacao do clima é funcao da area de Recursos Humanos e que

necessita ser constantemente monitorada;

e Explicite que a pesquisa de clima indica o grau de satisfacdo dos membros de

uma empresa em relacao a diferentes aspectos da realidade da organizacao;
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e Esclareca que estes aspectos estao relacionados as politicas de RH; ao modelo

de gestdo e lideranca praticado; as possibilidades de ascensao profissional;

ao relacionamento lider e liderado; ao relacionamento interpessoal; a

satisfacdo geral com a empresa; ao processo de comunica¢do; ao espaco de

compartilhamento e sugestdes relativas ao trabalho e seu ambiente;

e Enfatize que esta pesquisa também ¢é considerada uma ferramenta

administrativa, integrante do Sistema de Qualidade, utilizada para medir e

apurar o grau de satisfacdo dos colaboradores diretos da empresa perante

determinadas variaveis. Pode ser utilizada e aplicada isoladamente ou de forma

conjunta com as demais ferramentas do Sistema de Qualidade.

Por que avaliar o Clima Organizacional

SEBRAE
L3
FAGORANA SEEIAE FARA

ir)
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Considera-se o clima organizacion
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.

S15E2
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Saliente que o monitoramento do clima organizacional é uma acao estratégica
para favorecer a melhoria continua do ambiente organizacional, detectando
aspectos de satisfacao e insatisfacdo interna e abrindo possibilidades de atuacao

na motivacao dos funcionarios;

Faca a explanacao sobre o fato de também:

» Indicar e apoiar as decisdes dos gestores;

» Estabelecer referéncias confiaveis sobre um ambiente especifico para
implementar acdes, onde aumente a motivacdo, gerando um espirito
participativo, efetivo, levando a empresa a atingir excelentes niveis de

produtividade e comprometimento.

Enfatize que se o clima no trabalho for bom, isso contribuira para uma relacao
de confianca e respeito mutuo, no qual o individuo tendera a aumentar suas

contribuicdes e elevar suas oportunidades de éxito psicoldgico;

Esclareca que, poroutro lado, a gestao da empresa tendera a reduzir mecanismos

rigidos de controle social;

Se o clima no trabalho for ruim, isso conduzirad a alienacdo do empregado e a
insatisfacdo, a ma vontade, ao declinio da produtividade, a comportamentos

contraproducentes (como absenteismo, rotatividade, roubo, sabotagem etc.);
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e Apresente o slide S16E2;

Alguns indicadores do
Clima Organizacional

SEEBERAE
1
FAGONAMA SEERAL FAR

uuuuuuuuuuuuuuuuu

INDICADORES <

- Turnover

- Absenteismo

- Retorno de Programas de Sugestao

- Resultados de Avaliagao de Desempenho
Conflitos Interpessoais e Interdepartamentais

Desperdicio de materiais

LGUMAS TECNICAS PARA
- Questionario
- Entrevista

L - Painel de debates

_"1

¢ Informe que fardao uma atividade individual ou por empresa reflexiva sobre o

clima organizacional da sua empresa;

e Peca que pensem nas questdes negativas e positivas, buscando efetivamente

identificar o que é responsavel por estas questdes;

e Oriente que terao cinco minutos para preencher o quadro a seguir refletindo

sobre osfatores que influenciam positiva e negativamente o clima organizacional

Nna sua empresa,

S16E2
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e Enfatize a necessidade de o participante realmente pontuar os fatos e os efeitos

sobre o clima organizacional;

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

e Peca para trés participantes socializarem suas percep¢oes, alerte para que sejam

relatos diferenciados;
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Encontro 2 - Desenvolvimento
Estratégico dos Recursos Humanos e
do Clima Organizacional

e Pergunte a turma se mais alguém gostaria de expor seu relato;

e Utilize sua experiéncia para tranquilizar os participantes de que quando sao

detectados problemas é mais facil buscar sua solucao;

e Convide-os para realizarem a 52 atividade.
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ATIVIDADE 5 - AVALIANDO SUA EMPRESA PARA O
DESENVOLVIMENTO

Objetivos
Propiciar uma autoavaliacao dos participantes sobre as praticas de Recursos

Humanos na sua empresa.

Refletir se as acdes de Recursos Humanos da sua empresa buscam aumentar a

produtividade e competitividade da sua empresa.

Estratégia de aprendizagem

Atividade individual ou por empresa.

Tempo

30 minutos.

Recursos necessarios:

Manual do Participante, datashow e slide S17E2.

Procedimentos essenciais

e Informe que esta atividade devera ser feita individualmente ou reunidos com

as pessoas da mesma empresa,

® Peca que preencham o formuldrio a seguir de acordo com a realidade da sua

empresa;

e Solicite que reflitam se as a¢des executadas contribuem para o aumento da

produtividade dos colaboradores da sua empresa.
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e Explique queoobjetivo deste formulario é mapear as a¢des de Recursos Humanos
praticadas na empresa do participante e as que necessitam ser aprimoradas

para o aumento da sua produtividade;

e Esclareca que o objetivo ndo é apenas identificar as acdes, mas refletir quais
efetivamente contribuem para o aumento da produtividade da empresa,
e pontue quais necessitam ser implementadas para o aumento dessa

produtividade.

Nome da Empresa

Cargo/area

Cargo/area
Quais acdes de RH [ Quais acdes de
sao executadas RH necessitam ser
na empresa que implantadas para

Gestao de Recursos Humanos :
contribuem para o aumento da

o0 aumento da sua |produtividade em
produtividade 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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Acompanhe o andamento desta atividade observando o comportamento dos

participantes no preenchimento dessa ficha;
Esclareca duvidas, se houver, sobre os itens da atividade;

Pontue que precisamos pensar em como estamos para entao concluirmos o que
fazer, acreditando que é possivel e necessaria uma intervencao junto as pessoas,

gue sao a esséncia do negdcio;
Va passando pelos grupos, verificando e esclarecendo duvidas;

Solicite que trés participantes socializem com a turma quais acoes realizadas
contribuem para o aumento da sua produtividade na empresa e as que

necessitam ser implantadas para isso.
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Encontro 2 - Desenvolvimento
Estratégico dos Recursos Humanos e
do Clima Organizacional

e Ao final, peca depoimentos voluntarios e feche com o slide S17E2:

U m a m en sagem amEm AT i Acas

a certeza de que as
pessoas se desenvolvem,
se unem, interagem, criam

e ampliam seu repertorio de
conhecimentos, possibilitando
construir uma arquitetura
social propicia a geragao
de novos saberes e fazeres.

S17E2

e Pontue que precisamos pensar em como estamos para entdo concluirmos o que
fazer, acreditando que é possivel e necessaria uma intervencao junto as pessoas

gue sao a esséncia do negdcio;
e Solicite que os participantes comentem esta frase de encerramento;

e Saliente o poder das pessoas que ao se juntar agregam valor e fazem a diferenca

em uma organizacao.
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ENCERRAMENTO
Objetivo
Avaliar e encerrar o workshop.

Estratégias de aprendizagem

Exercicio de reflexao e avaliacdo da aprendizagem.

Tempo

15 minutos.

Recursos necessarios:

Fichas de avaliacdao modelo padrao Sebrae.

Procedimentos essenciais

e Peca aos participantes para comentarem, voluntariamente, o que perceberam

neste workshop;

e Retome as expectativas iniciais e pergunte como estao se saindo em relacao a

estas expectativas;

e Finalize agradecendo a participacao e estimulando a presenca de todos no

encontro sequinte;

e Entregue o formulario padrao para avaliagdo do evento e deseje sucesso a

todos.
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RESUMO DO ENCONTRO 2

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 capacitacdo para o
desenvolvimento organizacional.

Avaliacao de desempenho, feedback para a
elaborac¢ao do plano de acdo 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 acdes de RH é estratégia
na sua empresa para o aumento da
produtividade.
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