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INTRODUCAO

Este curso tem como objetivo capacitar ao aluno para exercer a profisséo
de Assistente de Recursos Humanos. Vocé aprendera diversas técnicas

necessarias para o bom desempenho da profisséo.

A éarea de Recursos Humanos, ou RH, como é conhecido o setor
responsavel pela gestdo de pessoas, € um conjunto de técnicas e praticas
realizadas pelos profissionais que atuam com a finalidade de gerir

comportamentos internos e potencializar o capital humano.

Nos tempos atuais, a area de Recursos Humanos, ou RH, das empresas
estdo cada vez mais entendendo que o talento humano é capaz de erguer ou
derrubar uma organizacdo. Com essa visdo, investem no bem-estar dos
colaboradores para obter deles mais produtividade e, com isso, mais

lucratividade.

Os profissionais que trabalham com RH j& sabiam disso h4 muito tempo,
mas foram observando que suas atividades estavam se tornando cada vez
mais operacionais, com salarios desmotivadores e estruturas de trabalho

obsoletas, sendo que, em muitas vezes, eles eram demitidos pelos superiores,

que tinham a visdo do RH como um setor gerador de custos.




Recursos Humanos:

Recursos humanos séo todas as pessoas que fazem parte da
organizacao, desempenhando suas tarefas de forma que tragam

o lucro esperado.

As areas de atuacéo no RH estéo ligadas a construcao do
relacionamento entre a empresa e os funcionarios, realizando a
gestao dos profissionais — muito além da contratacédo, como era
vista no passado —, prezando pela implantacao de ambientes
corporativos favoraveis a criacao e produtividade e criando
iniciativas para valorizar, motivar e reter os talentos da

companhia.

ORGANIZACAO

PESSOAS + RECURSOS » RESULTADOS



http://www.kenoby.com/blog/profissionais-do-rh/

Pode trabalhar em todas as empresas de médio e grande porte dentro do

setor de RH (Recursos Humanos) ou DH (Desenvolvimento Humano).
FUNCOES DO ASSISTENTE DE RH

* Recrutamento e Selecao

» Levantamento das Necessidade de Treinamento (LNT)
* Treinamentos

* Pesquisa de Clima Organizacional

* Avaliagao de Experiéncia

* Avaliagao de Desempenho dos funcionéarios

* A¢des de Endomarketing

* Analise e Descri¢do de Cargos

* Plano de Cargos e Salarios

* Plano de Promocgao de Carreira

* Plano de Beneficios

 Apoio nos Projetos de Higiene (Satude) e Seguranga no Trabalho
* Suporte para Implantacdo de Sistemas Computacionais
« Suporte para Planejamento Estratégico

* Entrevista de Desligamento

OBJETIVOS DO ASSISTENTE EM RECURSOS HUMANOS

Sobrevivéncia
Crescimento
Lucratividade
Produtividade

Qualidade nos Produtos/Servigos
Reducao de Custos
Participacao no Mercado
Novos Mercados

Novos Clientes
Competitividade

Imagem no Mercado

Melhores Saléarios

Melhores Beneficios
Estabilidade no Emprego
Segurancga no Trabalho
Qualidade de Vida no Trabalho
Satisfagao no Trabalho
Consideracao e Respeito
Opaortunidades de Crescimento
Liberdade para Trabalhar
Lideranga Liberal

Orgulho da Organizacao




PRINCIPAIS OBJETIVOS DO RH

*Ajudar a organizacao a alcancar seus objetivos e realizar sua missao;

* Proporcionar competitividade a organizagao;

» Proporcionar colaboradores bem treinados e motivados para aumentar a
auto realizacéo e a satisfacdo deles no trabalho;

 Desenvolver e manter a qualidade de vida no trabalho;

* Administrar as mudangas;

 Manter politicas éticas e comportamento socialmente responsavel;

Como manter as Como preparar e

O que as pessoas Como saber o que

Agregar Pessoas

Aplicar Pessoas

Recompensar
Pessoas

Desenvolver
Pessoas

Manter Pessoas

Monitorar
Pessoas

» Imagem externa da organizagao
* Receptividade da organizagao

= Flexibilidade organizacional
» Cultura participativa
= Espirito de equipe

* Reconhecimento e confianga
+Enfase em metas e objetivos
* Desafios e oportunidades

= Aprendizagem organizacional
= Valor do conhecimento
» Lideranga de liderangas

= Clima organizacional
» Qualidade de vida no trabalho

= Tecnologia da informagao
« Sistema de informagao gerencial
* Fluxo informacional

Quem ira trabalhar P pessoas desenvolver as
; arao na sao e o que fazem
na organizagao? . 5 trabalhando na pessoas na ”
organizagao’ organizagao? organizagao? as pessoas:
Pesquisa de Programa de Remuneragao Treinamento Sistema de
mercado integragdo informagdes
Beneficios sociais  Desenvolvimento gerenciais
Recrutamento Desenho de cargos organizacional
Higiene e Controle e auditoria
Selecao Avaliagao do Seguranca de pessoal
desempenho
Indicadores:

* Aumento do capital humano
+ Menor rotatividade
* Menor absenteismo

* Melhor desempenho
* Maior produtividade
* Melhor qualidade

» Satisfagao das pessoas
» Comprometimento

* Menor rotatividade

* Menor absenteismo

* Aumento do capital humano
* Maior produtividade
* Melhor qualidade

= Satisfagdo das pessoas
« Cidadania organizacional
= Comprometimento

* Retroacao
* Autonomia e liberdade
* Avaliacao holistica



Pesquisa de mercado de trabalho; Analise e descrigao de cargos;

Recrutamento e selegao; Avaliagao de cargos;
Pesquisa de salarios e beneficios; Treinamento;

Relagdo com Sindicatos; Avaliagao de desempenho;
Relacéo com entidades de Formagéao Plano de carreiras;
profissional;

Plano de beneficios sociais;

Legislacao trabalhista; Politica salarial:

Higiene e seguranca;

RECRUTAMENTO E SELECAO

Recrutamento e Selecdo € um dos subsistemas do departamento de
RH. E encarregado de trazer novos talentos para a empresa através da atracio
e alocacdo de candidatos nas vagas abertas.

Dessa forma, o Recrutamento e Selecdo pode ser visto como um
processo, uma area ou uma ciéncia. Para que seja bem sucedido, precisa que
seus recrutadores levem em consideragdo competéncias técnicas e
comportamentais dos candidatos, além da aderéncia destes com a vaga e

principalmente com a empresa.

O que atrai um candidato?

[1Desafios profissionais;

[1Possibilidades de ascenséo profissional;
[1Oportunidades de desenvolvimento;
[1Pacote de remuneracdo e beneficios;
[1Ambiente de trabalho;

[1lmagem da organizagéo.


https://www.gupy.io/blog/recursos-humanos
https://www.gupy.io/blog/recursos-humanos

FORMAS MAIS UTILIZADAS NO RECTRUAMENTO

-Edital interno;

*Anuncios em jornais € revistas;

*Inscrigdo pelo site;

*Recebimento espontaneo de curriculos;

*Utilizagdo de agéncias especializadas, tradicionais ou virtuais;
*Divulgacdo em escolas (estagios);

Indicagdo de pessoas de confianca.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO ASS. DE RH EM UMA SELECAO

*Colaborar na elaboragdo de publicagdo de vagas em midias sociais e
jornais;

*Quando a publicacdo for paga, levantar o orcamento para devida
autorizacao da gestéo;

*Em alguns casos, visitar entidades para divulgar as vagas;

*Receber e realizar a triagem de curriculos, e armazenar de forma
organizada os restantes em um banco de talentos;

Ligar para os candidatos pre-selecionados.

Através de arquivos de candidatos de Anuncios em jornais ou revistas;
outros recrutamentos Agéncias de recrutamento;
Indicacdo de candidatos feito pelos Viagens;

funcionarios da empresa; Atraves do site de empresz
Cartazes ou anuncios na portaria da Redes Sociais

empresa; Contatos variados (universidades,

outras empresas, etc.).



TIPOS DE ANUNCIOS

Anuncio aberto:

o ' Anuncio Aberto
No anuncio aberto o

VAGA EM ABERTO NO HOSPITAL -
ARNALDO GAVAZZA :

Técnico de Enfermagem

empregador é identificado,

contendo:

2 om End

Registro Ativo no Coren

Disponibilidade de horarios
“ 1, B * 3

{ 4
\

- Nome da organizacao;

- Endereco; Desejdvel: Experiéncia na drea
Conhecimento em informatica

- Setor para contato; ()

- Horaério de atendimento. e 5O

Av.Dr. José Grossi, 16 - Guarapiranga - Poate Nova/MG

Anuncio semiaberto:

Visando evitar os eventuais @Q' Anuncio Semi-Aberta

inconvenientes decorrentes

do anuncio aberto, por

o \e
exemplo, vinculados & W NNO

corrida de candidatos, o _
seleciona:

e o DIRETOR DE ARTE

. Profissional com experiéncia comprovada
triagem, apesar de ter o e dominio em Illustrator e Photoshop

nome da empresa Interessados devem enviar curriculum vitae
e portfélio para jagson@agencianakao.com

divulgado.

Trata-se da opc¢éo por exigir que os candidatos enviem seus curriculos para
um endereco fornecido, que pode ser da propria empresa ou de uma agéncia

responsavel pela divulgacdo do anuncio.



Anuncio fechado:

O anuncio fechado caracteriza-se

@M Antincio Fechado pela nao identificagdo da empresa
S patrocinadora da vaga. O

EMPRESA DO RAMO DA SAUDE candidato nao recebe

CONTRATA informagdes sobre a empresa e 0

Bloskdicalal 02 viiiss recrutador ird examinar as

Desejavel experiéncia em Bioguimica, Hamato; Uroanalise; Micro, dentre ou propOStaS que Ihe 35.0 enViadaS.

Horério: (01) vaga para Seg. @ Sab. 44h e (01) vaga para plantdes notumo
Beneficios: Plano de Saude + Vale Refeicéo + Vale Transporte

Apés a avaliacdo é realizada a

Interessados enviar CV para: go.oportunidade@gmail.com

selecdo dos melhores curriculos e

um chamado para a pre-selecéo
(entrevistas). Desse modo, busca-se evitar a demanda exagerada de
candidatos.
PROCESSO DE SELECAO

Instrumentos de selecdo mais utilizados:

[JEntrevistas;

[JTestes de Conhecimentos;
[JTestes de Habilidades;
[JTestes Psicométricos;

[ Testes de Personalidade;
[1Simulacao;

[1Dinamicas de grupo.

ETAPAS DE UMA CONTRATACAO

O processo contratagdo € composto por diversas etapas, com uma
logica cronologica de organizacdo. “Todas tém sua importancia, mas a mais
valiosa € o processo de entrevistas, que € onde se da a selecdo das pessoas

que mais fazem sentido para a organizacao”.


https://destinonegocio.com/br/gestao/entrevista-de-emprego-conheca-4-erros-comuns-que-o-recrutador-deve-evitar/

Descricao da vaga

Comunicacdo do perfil buscado no mercado, com critérios como

habilidades, formacao, caracteristicas comportamentais e remuneracao.

Anuncio da vaga

Divulgacgéo da descricdo da vaga nos canais aos quais os candidatos
tém acesso, como LinkedIn, Twitter, Facebook, aba “trabalhe conosco” no

site da empresa, empresas de recrutamento e grupos especificos.

Triagem dos curriculos

Filtro para desconsiderar os curriculos que néo séo relevantes ou que

nédo estdo adequados as pretensdes da empresa.

Pré-entrevista por telefone

Abordagem inicial para verificar disponibilidade, comprovar

habilidades e debater o interesse do candidato pela vaga.

Agendamento da entrevista

O encontro pode ser conduzido pelos gestores ou pelo pessoal de RH,
dependendo da cultura da empresa e do seu tamanho; e presencial ou

por videoconferéncia online
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https://destinonegocio.com/br/gestao/recrutamento-e-selecao-de-pessoas-online-saiba-como/

Aplicacdo de testes

Comprovacao das habilidades e das competéncias necessarios para o
cargo, como avaliacGes de conhecimentos especificos e de idioma, ou testes

psicologicos.

Depois de passar por todas as etapas e escolher o melhor candidato é
preciso avisar os profissionais que n&do foram selecionados. “Aos que
participaram do processo, mas ndo foram aprovados, é importante
encaminhar ao menos um e-mail agradecendo a participagdo”, recomenda.
“O retorno, ainda que negativo, ndo deve ser ignorado, pois € uma forma de

respeito a pessoa que despendeu seu tempo e energia ao processo.”

O processo de contratacdo deve ser 0 mais breve quanto possivel.
“Quanto mais rapido o processo, maiores as chances de ndo perder
candidatos no caminho”. “Muitas empresas acabam criando etapas
desnecessarias ou demorando muito entre uma etapa ou outra, o que faz com

que candidatos desistam ou consigam um outro emprego no meio do

processo.”
3 CONTRATACAO 4 FEED BACK
Profissional -
Testes de C
R&S; Conhec; Efetivar Retorno 2os 0
o ,ecu.:nento, etrvar Participantes; o
Especialista em Aoz Negociacio; CV — Banco de C
Eé tio d Vivenciais Documentacio Dados; L
estio de e . g
P (Dinamica); Exame Médico; Qutplacement g
es5504s; a0 Armin
’ Analise Contratacio. (Encaminhamento i
C e Recolocacio). =
Requusitante. Sarslige
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DESCRICAO DE CARGOS

E uma especificacdo do que é necessario para ocupar aquele cargo,
constando as responsabilidades, as habilidades, os requisitos, as atribuicdes,
e onde se localiza o cargo dentro da empresa.

Para dar clareza na fungéo, ao que é necessario para ocupar o cargo e
para ndo haver desvio de funcdo. Traz uma visdo estratégica tanto para

ocupacéo de cargos, quanto a realocacéo das pessoas.

1-ldentifique os cargos existentes:

Por mais que a vontade seja desenhar os cargos que futuramente irdo
existir na empresa, comece pelos cargos ja existentes, faca um organograma
funcional se for mais facil, mas tenha uma visdo geral de todos os cargos
ocupados na empresa, quando forem existir novos cargos, faca a descri¢ao

para pontuar o que a pessoa ira fazer, quem sera o superior dela e afins.

2—L ocalize o cargo:

Agora comecando a descrever de fato, identifique o nome do cargo, e
seja criterioso para escrever corretamente e completo, por exemplo “Analista
de Recursos Humanos Junior” ou “Auxiliar Administrativo”, isso facilitara
da diferenciacdo de cada funcéo. Defina o setor que pertence, por exemplo
“Financeiro”, “Marketing”. Identifique o superior imediato, por exemplo, o
”Auxiliar de Marketing” vai sempre responder ao “’Diretor de Marketing”,
que € seu superior imediato. Veja bem que isso deve ser definido de acordo
com a realidade na empresa, ndo tente mudar tudo porque acha que ficaria
melhor que a ideia nesse caso é relatar a realidade e ndo fazer julgamento
do que é certo ou errado, obviamente, € um material que tornara mais facil

detectar rupturas na hierarquia, mas nesse caso estamos relatando o atual.
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3-Descreva as competéncias

Aqui vocé ir4 pontuar as funcdes e responsabilidades, formacéo
escolar minima e desejavel para funcdo, habilidades necessarias, cursos e

conhecimentos necessarios, e tempo de experiéncia desejavel.

targn: Categoria/Departamento:
Supervisor de Vendas e Servigos
Analista Comercial (Sindnimo) Supervisor / Comercial
CBO:5201-10
Menor - Média - Maior
Faixa Salarial: (48 Horas semanais)
RS00,00 / RS0000 / RS 00,00

Descricho Sumaria:

Planeja vendas, atende clientes e coleta indicadores do mercado consumidor,
Supervisiona rotina de equipe de vendas. Recruta, treina e avalia profissionais de
vendas de produtos e servicos. Apresenta a geréncia os resultados das metas de
vendas.

Tarefas detalhadas:

- PLANEJAR VENDAS (PRODUTOS E SERVICOS)

- SUPERVISIOMAR ROTINA DA EQUIPE DE VENDAS

- COLETAR INDICADORES DO MERCADO CONSUMIDOR

- RELACIONAR-SE COM CLIENTES INTERNOS

- ATENDER CLIENTES (PRE E POS-VENDA)

- RECRUTAR PROFISSIOMAIS DE VENDAS (PRODUTOS E SERVICOS)

- 8 ® 8 * @
mmQgnom»

« DESCRICAD COMPLETA — CLASSIFICACAO BRASILEIRA DE OCUPAQDES: 5201-10

oo IR
Escolaridade: incompl . = wlalizadas nadwe

de atuag3do, acompanhada por cursos e treinamentos.

Experiéndia profissional:

O pleno exercicio da ocupacdo é atingido apds pratica profissional superior a trés anos
COMO supervisor.

Superior Imediato:

Diretor Executivo

13



Fazer observacOes das atividades em campo;

Fazer uma entrevista com o funcionario e o gerente do mesmo para
elaborar a lista de atividades do cargo;

Depois da coleta de dados preencha o formulario e apresente o
mesmo para o gestor competente para a devida aprovagao do documento.

O objetivo dos fatores de avaliacao consiste em estabelecer
diferencas discerniveis entre determinado nimero de cargos.
O DESENHO DOS CARGOS deve ser feito considerando 5 dimensdes
essenciais do cargo:
*Variedade de tarefas (criando condicGes para a multifuncionalidade)
«Autonomia (independéncia para escolher métodos de trabalho)

*Significado das tarefas (interdependéncia com outros cargos)

Identidade com as tarefas (tarefas com principio, meio e fim no mesmo
cargo)

*Retroacédo (conhecimento dos resultados).

CLIMA ORGANIZACIONAL
CONCEITO
Percepcao global das pessoas a respeito de seu ambiente de trabalho
capaz de influenciar o comportamento profissional e afetar o desempenho da
organizacéo.
COMO MENSURAR?
Atraves de uma Pesquisa de Clima.

COMO FAZER A PESQUISA DE CLIMA?

Aspectos que podem influenciar :

14



[1Suporte Organizacional
[1Relacionamento entre os colegas
[1Suporte da lideranca

[1Clareza nas tarefas

CONSEQUENCIAS DE UM CLIMA ORGANIZACIONAL RUIM:
*Baixo nivel de cooperacdo e preocupagédo com as tarefas.

*Desperdicio de recursos: tempo, dinheiro, patrimonio e potencial (falta de
interesse em executar as fungoes).

*Baixa qualidade das tarefas: atrasos, desvios de padrdo e ou retrabalhos.
Criacao de intrigas, agdes hostis, conflitos, tensdes e etc.
*Estimula rea¢fes contra a organizacao.

*Desenvolvimento de estratégias oportunistas e competitividade acirrada e
destrutiva.

BENEFICIOS DA GESTAO DO CLIMA ORGANIZACIONAL

Alto desempenho de pessoas.
Cria e mantém canal de comunicagdo com os servidores.
*Alimenta 0 sistema de planejamento e gestao.

Auxilia a Administracdo em reflexdes internas e na prépria avaliacdo

institucional para a tomada de decisfes prospectivas.

15



*Oferece subsidio para a tomada de decisdo gerencial

*Os ciclos de Gestdo do Clima permitem observar erros e acertos na

conducdo dos processos e atividades.

*Gera indicadores fundamentais para o Planejamento Estratégico do
Tribunal.
*Melhoria de desempenho e resultados da organizacdo, paralelamente ao

aumento da satisfacdo e do bem-estar dos colaboradores.

MODELO DE GESTAO DO CLIMA ORGANIZACIONAL

Pesquisa de Clima Acdes de Melhoria

=[St

ANALISE / AVALIACAO DE CARGOS
* E uma técnica de “medi¢do” da importancia relativa de cada cargo.

» O resultado dessa medicdo serd utilizado para definir o salario ou a

faixa salarial para cada cargo da empresa.

Via de regra, todos 0s cargos estdo compostos por:

16



* Requisitos mentais;
* Requisitos fisicos;
* Responsabilidades;
» Condigdes de trabalho.
AVALIACAO DE DESEMPENHO

Avaliacdo do desempenho € a identificacdo, mensuracdo e administracdo

do desempenho humano nas organizagoes.

A identificacdo se apoia na analise de cargos e procura determinar quais

areas de trabalho que se deve examinar quando se mede o desempenho.

OBJETIVOS FUNDAMENTAIS DA AVALIACAO DO
DESEMPENHO:

Permitir condi¢cdes de medicdo do potencial no sentido de determinar sua

plena aplicacao;

*Permitir 0 tratamento dos recursos humanos como um recurso basico da
organizacdo e cuja produtividade pode ser definida indefinidamente,

dependendo, obviamente, da forma de administracéo;

*Fornecer oportunidades de crescimento e condicdes de efetiva participagao
a todos os membros da organizacao, tendo em vista, de um lado, os objetivos
organizacionais e, de outro, objetivos individuais.

Geralmente, a preocupacdo principal das organizacGes esta voltada

para a medicéo, avaliacdo e monitoracdo de trés aspectos principais:

RESULTADOS DESEMPENHO FATORES CRITICOS

17



1. Resultados: ou seja, os resultados concretos e finais que se pretende

alcancar dentro de um certo periodo de tempo.

2. Desempenho: ou seja, 0 comportamento ou meios instrumentais que se

pretende por em pratica.

3. Fatores criticos de sucesso: ou seja, 0s aspectos fundamentais para que a

organizacao seja bem sucedida nos seus resultados e no seu desempenho.

Muitas empresas desenvolvem varios sistemas de avaliacdo para
acompanhar resultados financeiros, custos de producgdo, quantidade e
qualidade dos bens produzidos, desempenho individual dos funcionérios e

satisfacdo dos clientes.

Algumas definicdes da Avaliacdo de Desempenho:

1) Avaliacdo do desempenho € o processo que mede o desempenho do
funcionario. O desempenho do funcionario é o grau em que ele alcanca os

requisitos do seu trabalho.

2) Avaliacdo do desempenho € o processo de rever a atividade
produtiva passada para avaliar a contribuicdo que os individuos fizeram para

0 alcance dos objetivos do sistema administrativo.

3) Avaliacdo do desempenho € a identificacdo, mensuracdo e
administracdo do desempenho humano nas organizacdes. A identificacdo se
apoia na andlise de cargos e procura determinar quais areas de trabalho que
se deve examinar quando se mede o desempenho. A mensuracdo é o
elemento central do sistema de avaliacdo e procura determinar como o
desempenho pode ser comparado com certos padrGes objetivos. A

administracdo é o ponto chave de todo sistema de avaliagcdo. A avaliacéo
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deve ser mais do que uma atividade orientada para o passado, ou seja, deve

estar orientada para o futuro para poder alcancar todo o potencial humano da

organizacéo.

De quem é a responsabilidade pela a AVALIACAO DO
DESEMPENHQO?

Orgao de

Colegas

Clientes
Internos

Chefe
Imediato

Funcionario

Subordinados

Comisséo de
Avaliac&o do
Desempenho

Colegas

Clientes
Externos

CRITERIOS PARA A AVALIACAO DO DESEMPENHO

Para a efetiva avaliacdo do desempenho dos funcionarios, existem

alguns critérios importantes que devem ser avaliados, apresentados no

quadro a seguir:

CRITERIOS PARA AVALIACAO DO DESEMPENHO

Habilidades
Capacidades
MNecessidades / Tracos

* Conhecimento do cargo

* Conhecimento do
negocio

* Pontualidade

* Assiduidade

* Lealdade

* Honestidade

* Apresentagao pessoal

* Bom senso

* Capacidade de
realizacdo

* Compreensido de
situagbes

* Facilidade de aprender

Comportamentos

* Desempenho da tarefa

* Espirito de equipe

* Relacionamento humano
* Cooperacio

* Criatividade

* Lideranga

* Habitos de seguranga

* Responsabilidade

* Atitude e iniciativa

* Personalidade

* Desembarago

Metas e Resultados

* Quantidade de trabalho
* Qualidade do trabalho

* Atendimento ao cliente
* Satisfagdo do cliente

* Redugdo de custos

* Rapidez nas solugdes

* Redugdo de refugos

* Auséncia de acidentes

* Manutengao do
equipamento

* Atendimento a prazos
* Foco em resultados
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Podemos perceber que sdo avaliados critérios referentes as
habilidades, capacidades e necessidades de cada colaborador, além disso,
0 comportamento dele sera avaliado pelos critérios descritos acima. Para
a producdo, ou seja, o desempenho que a empresa busca, quanto ao
resultado do trabalho do colaborador, também sdo avaliados critérios,

como qualidade e quantidade de trabalho executados.

PARAMETROS PARA A AVALIACAO DO DESEMPENHO

Executar tarefas; Produtividade;

Resolver problemas; Qualidade do trabalho;

Liderar; Satisfacéo do cliente;

Foco em resultados; Desgaste / perdas;

Trabalhar em equipe; Acidentes;

Iniciativa; Cumprimento de prazos;

Dar sugestoes; Reducéo de custos;

Foco no cliente; Manutencao de equipamentos;
Habilidade de relacionamento; Indicadores de processo;
Comunicacao. Absenteismo.

20



MODELOS DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

AVALIACAO DO DESEMPENHO POR ESCALA GRAFICA

PROS:

* Facilidade de planejamento e
de construcdo do instrumento de

avaliacéo;

* Simplicidade e facilidade de
compreensdo e de utilizagao;

* Visdo grafica e global dos

fatores de avaliacdo envolvidos;

* Facilidade na comparag¢ao dos

resultados de varios

funcionarios;

* Proporciona fécil retroacao de

CONTRAS:

« Superficialidade e subjetividade na
avaliacdo do desempenho;

Sempre
ultrapassa os
padrdes

Excepcional
qualidade no
trabalho

Conhece todo
o trabalho

Excelente
espirito de
colaboracdo
Excelente
capacidade de
intuicdo
Tem sempre
excelentes
ideias
Excelente
capacidade de
realizar

* Produz efeito de generalizacao (halo
effect): se o avaliado recebe bom em

« Um fator, provavelmente recebera bom
em todos os demais fatores;

* Peca pela categorizagao e
homogeneizacao das caracteristicas
individuais;
* Limitagdo dos fatores de avaliagao:
funciona como um sistema fechado;

* Rigidez e reducionismo no processo de
avaliacéo;
* Nenhuma participacao ativa do
funcionario avaliado;

* Avalia apenas o desempenho passado.

As vezes . As vezes, .
Satisfaz os ) Sempre abaixo
ultrapassa os ~ abaixo dos -
- padrdes . dos padrdes
padrées padrées
Superior . . Pessima
) Qualidade Qualidade _
qualidade no . - ' ; o qualidade no
satisfatdria insatisfatdria
trabalho trabalho
Conhece mais Conhece Conhece
Conhece o
do que - parte do pouco o
. suficiente
necessario trabalho trabalho
Bom espirito de Colabora Colabora .
= Mdo colabora
colaboragdo normalmente pouco
: Capacidade Pouca Nenhuma
Boa capacidade ) L ) .
N satisfatériade  capacidade de capacidade de
de intuigdo o D o
intuicao intuicao intuicao
Quase sempre Raramente MNunca
Algumas vezes
excelentes e apresenta apresenta
L apresenta ideias L .
ideias ideias ideias
: Razoavel -
Boa capacidade Dificuldade Incapaz de

de realizar

capacidade de
realizar

em realizar

realizar
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AVALIACAO POR ESCALA FORCADA

PROS:

« Evita o efeito de generalizagao
(halo effect) na avaliacao;

» Tira a influéncia pessoal do
avaliador, isto é, a subjetividade;

* Ndo requer treinamento dos
avaliadores para sua aplicacgéo.

respeito dos resultados;

avaliado.

CONTRAS:

* Complexidade no planejamento e
na construcdo do instrumento;

* Nao proporciona uma Vvisao
global dos resultados da avaliagéo;

» Nao provoca retroacdo de dados,
nem permite comparagoes;

* Técnica pouco conclusiva a

* Nenhuma participagdo ativa do

MNome:

Cargo:

AVALIACAO DO DESEMPENHO

Departamento:

Abaixo vocé encontrard blocos de frases. Anote um %" na coluna ao lado, com o sinal “+"para indicar a frase que
melhor define o desempenho do funcionario e com o sinal "-"para a frase que menos define o seu desempenho. Nao
deixe nenhum bloco sem preencher duas vezes.

Desempenho

NO

+

Desempenho

NO

Apresenta producao elevada

Dificuldade em lidar com pessoas

Compaortamento dinamico

Tem bastante iniciativa

Tem dificuldade com numeros

Gosta de reclamar

F muito sociavel

Tem medo de pedir ajuda

Tem espirito de equipe

Tem potencial de desenvolvimento

Gosta de ordem

Toma decistes com critério

Nao suporta pressao

E lento e demorado

Aceita criticas construtivas

Conhece seu trabalho
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AVALIACAO DO DESEMPENHO PELA PESQUISA DE CAMPO

PROS:

* Envolve responsabilidade de
linha (o gerente avalia) e fungéo
de staff (0 DRH assessora) na
avaliacdo do desempenho;

* Permite planejamento de agdes
para o futuro (como programas de
treinamento, orientacao,
aconselhamento, etc.);

» Enfatiza a melhoria do
desempenho e o alcance de
resultados;

* Proporciona profundidade na
avaliacdo do desempenho;

* Permite relagdo proveitosa entre
gerente de linha e especialista de
staff.

CONTRAS:

* Custo operacional elevado por
exigir a assessoria de especialista;

* Processo de avaliacao lento e
demorado;

* Pouca participacao do avaliado,
tanto na avaliagdo como nas
providéncias.

AVALIACAO DO DESEMPENHO

NOME: CARGO:

DEPARTAMENTO:

1. O que poderia dizer a respeito do desempenho do funcionario?

2. 0O desempenho foi:

O Mais do que satisfatorio?

O Satistatorio?

O Insatisfatorio?

Por que o desempenho foi insatisfatdriofsatisfatorio?
Que motivos podem justificar esse desempenho?

Avaliacao Inicial

Foram atribuidas responsabilidades ao funcionario?

Ele possui qualidades e deficiéncias? Quais?

Analise
Complementar

. Quais foram os resultados?
10. Ele precisa de treinamento? Ja recebeu treinamento? Como?

3
4
59
6. Por que o funcionario teve de assumir essas responsabilidades
-
8. Que tipo de ajuda o funcionério recebeu?

9

11. Quais outros aspectos de desempenho sdo notaveis?

Planejamento

12. Qual plano de acéo futura recomenda ao funcionario?
13. Indique em ordem prioritaria dois substitutos para o funcionario.

14. Houve mudancas de substitutos em relacdo a avaliagdo anterior?

15. Que avaliagdo vocé da a este funcionario? Acima ou abaixo do padrao?

Acompanhamento

16. Este desempenho é caracteristico do funcionario?
17. O funcionario foi avisado de suas deficiéncias?

18. O funcionario recebeu novas oportunidades para melhorar?
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TREINAMENTOS
E o processo educacional de curto

prazo que visa desenvolver as pessoas para

determinadas atividades. Este processo

aplicado de maneira sistematica e
organizada faz com que as pessoas aprendam conhecimentos e desenvolvam

atitudes e habilidades em fungéo dos objetivos definidos.

A acdo de treinar tem por finalidade principal ajudar os recursos
humanos da empresa a alcancar os objetivos pré-estabelecidos, bem como
proporcionar aos empregados meios para obter conhecimentos, pratica e
muitas vezes, a conduta requerida para realizar uma atividade ou um

conjunto de atividades.

PROCESSO DE TREINAMENTO
Levantamento Programacao Execugao Avaliagao dos
das necessidades de do Resultados
de treinamento treinamento treinamento do treinamento

Resultados Satisfatérios

Resultados insatisfatorios

24



1

Levantamento de
necessidades de
Treinamento a serem
satisfeitas

4 2
Avaliagédo dos Desenho do

Resultados do Programa de
Treinamento Treinamento

3

Aplicagdo do
Programa de
Treinamento

TIPOS DE MUDANGAS DE COMPORTAMENTO ATRAVES DO TREINAMENTO

Aumentar o conhecimento das pessoas
Transmissio * Informacées sobre a organizacgao,

de Informagoes seus produtos/servicos, politicas e

diretrizes, regras e regulamentos e

seus clientes.

Melhorar as habilidades e destrezas:
Desenvolvimento * Habilitar para execugéo e operagao
de Habilidades de tarefas, manejar equipamentos,

maquinas, ferramentas.

Treina -

mento

Desenvolver/modificar comportamentos
Desenvolvimento * Mudanca de atitudes negativas para
de Atitudes atitudes favoraveis, conscientizagao
e sensibilidade com as pessoas,
com os clientes internos e externos.

Elevar o nivel de abstragéo:
Desenvolvimento * Desenvolver idéias e conceitos
de Conceitos para ajudar as pessoas a pensar

em termos globais e amplos.
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LEVANTAMENTO DE NECESSIDADES

Principais meios para levantar necessidades:

AvaliagOes de desempenho;

«Entrevistas com supervisores e gerentes;

*Solicitacdes de supervisores e gerentes;
*Reunides entre departamentos;
*Questionarios;

*Entrevista de demisséo;

*Analise de cargos.

Indicadores de necessidade:
*Expansio da organizac¢io:
*Mudanca de métodos e processos;
*Expansao de servicos;

*Admissao de novos empregados.
*Problemas de producao:

*Baixa produtividade;

*Qualidade inadequada;

*Alto indice de acidentes.

*Problemas de pessoal:

*Alto indice de queixas;
*Excessos de erros e desperdicios;

Diagnostico da Decisao Quanto
Situagao a Estrategia
Objetivos da Programagao do
Organizacio; treinamento:
Competéncias Quem treinar;

Mecessarias;
Problemas de
Producéo;
Problemas de
Pessoal;
Resultados da
Avaliagao do
Desempenho.

Como treinar;
Em que treinar;
Onde treinar;
Quando treinar.

Implementagao
ou Agao

Avaliacao e
Controle

Condugdo e

aplicacao do Processo;
Programa de Avaliacio e
Treinamento Medicdo de
atraves de: Resultados;
Gerente de linha, Comparacao da
Assessoria de Situagdo Atual
RH; com a Situagdo
Por ambos; Anterior;

Par terceiras. Analise do

Monitoragdo do

custo/beneficio.
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0S8 PASSOS NO LEVANTAMENTO DE NECESSIDADES DE TREINAMENTO

Diagnostico arganizacional.
Anélise organizacional Determinagao da missdo e visdo e dos
objetivos estratégicos da organizagio

Determinagio de quais os comportamentos,
Analise dos recursos humanos atitudes e competéncias necessarios
ao alcance dos objetivos organizacionais

o Exame dos requisitos exigidos pelos
Analise dos cargos cargos, especificagbes e mudangas
nos cargos

Objetivos a serem utilizados na

Analise do treinamento avaliagao do programa de treinamento

CLASSIFICAGAO DA TECNOLOGIA EDUCACIONAL

Orientadas para o Leitura instrucdo
g = A programada, instrugdo
assistida por computador.
Quanto Orientadas para o Dramati?_ggﬁo, treinamento
= S0 da sensitividade,
ao Uso desenvolvimento do grupo.
Mista Estudo de casos, jogos e
c - simulagdes, conferéncias e
Técni ( teddoe P $50) varias técnicas on-the-job.
ecnicas
de Quanto Antes do ingresso a Programa de indugao ou de

integragao a empresa.

Treina- empresa

mento =
'I:empo ApGs o ingresso na Treinamento no local (em
(Epoca) empresa servigo) ou fora do local de

P trabalho (fora de servigo)
Treinamento em tarefas,
= No local de trabalho rodizio de cargos,

Quanto enriquecimento de cargos

ao Local Aulas, filmes, painéis, casos,

Forado local de trabalho | | dramatizagdo, debates,
simulagdes, jogos
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MUDANGAS DE COMPORTAMENTO OBTIDAS ATRAVES DO
TREINAMENTO

Transmissao de informagoes

Desenvolvimento de
Habilidades

Treinamento
Desenvolvimento de Atitudes

Desenvolvimento de Conceitos

TRANSMISSAO DE INFORMACOES

*Aumentar o conhecimento das pessoas que formam a organizagao;
*Informacdes dizem respeito a propria empresa;

*Informamaoscolaboradoresquestdesformaisdadaempresa:regulamento,
normas, diretrizes.

DESENVOLVIMENTO DE HABILIDADES

*Capaz de proporcionar melhorias nas habilidades e destrezas técnicas dos
colaboradores;

*Treinamentos direcionados = Melhores resultados;

*Exemplos: operar maquinas, manejar ferramentas, comunicacgéo, lideranga,
etc.

DESENVOLVIMENTO DE ATITUDES

*Proporcionar mudancgas de atitudes negativas para atitudes positivas,
favorecendo a empresa,;

*Aumenta a motivacao;
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*Desenvolvimento através da conscientizagdo e sensibilizacdo do pessoal.
DESENVOLVIMENTO DE CONCEITOS

*Desenvolver nos colaboradores conceitos para ajuda-los a pensar de forma
mais abrangente;

*Elevar o nivel de abstracdo e conceitualizacdo de ideias e filosofias;

*Estimular a inovacao.

COMO AVALIAR UM PROGRAMA DE TREINAMENTO?

1.Dados Concretos:
*Economias de custo;
*Melhoria da qualidade;
*Economias de tempo;

-Satisfacao dos
funcionarios.

2.Medidas de Resultados:
*Clientes atendidos;
*Tarefas completadas;
*Produtividade;
*Processos completados;
*Dinheiro economizado.

3.Exemplos de economias de
custo:

*Custos variaveis;
*Custos fixos;

*Projetos de redugdo de
custos;

*Custos operacionais;

5.Possibilidades de
economia de tempo:
*Tempo para completar um
projeto;
*Tempo de processamento;
*Tempo de supervisao;
*Tempo de treinamento;
*Eficiéncia;
custos;
*Custos operacionais;
*Custos administrativos.

4.Exemplos de melhoria de
gualidade:

«fndice de erros e de refugos;
*Volume de retrabalho;

*Percentagem de tarefas bem
sucedidas;

*Variancia ao redor de
padrdes preestabelecidos;

«Custos administrativos.
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NiVEIS DE AVALIACAO:

*Avaliagdo de Reacao;

*Avaliacao de Aprendizagem;
*Avaliacao de Impacto do
Treinamento;

*Avalia¢do de Mudangas
Organizacionais;

*Avaliacao de Retorno Financeiro.

METODOS DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

*Rotagdo de cargos.

*Posicoes de assessoria.
*Aprendizagem prética.

*Atribuicao de comissoes.
Participacdo em cursos € semindrios
externos.

*Exercicios de simulacao.
*Treinamento (outdoor) fora da
empresa.

*Estudo de casos.

*Centros de desenvolvimento internos.

METODOS DE DESENVOLVIMENTO DE CARREIRAS

*Centros de avaliacgao.

*Testes psicologicos de orientagdo.
*Avaliagdo do desempenho.
*Projecdes de promovabilidade.
*Planejamento da sucessao.
*Aconselhamento individual de
carreiras.

*Servigos de informagdo aos
funcionarios.

*Centros de recursos de carreira.
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ENTREVISTA DE DESLIGAMENTO

E uma entrevista realizada pelo profissional de RH quando um
funcionério estd sendo desligado através de perguntas importantes para ser
avaliado os principais motivos de um aumento de Turnover (rotatividade de

pessoas).
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Uma boa entrevista de desligamento é importante para a empresa
como um todo, aprimorando a organizagéo e contribuindo com 0s processos
de selecdo para novos funciondrios — ja que os dados obtidos com as
entrevistas poderdo ser utilizados pela empresa para fazer aperfeicoamentos,
reduzindo as insatisfacdes quanto aos postos de futuros funcionarios. Dessa
forma, caso o contratado ndo se adapte na politica da organizacdo, podera
ficar por pouco tempo na empresa, elevando 0s custos com novos

recrutamentos.

Os beneficios com uma entrevista de desligamento também valem
para adquirir “nocdes” sobre como estd a empresa em geral, podendo
contribuir para a revisdo de instalagbes fisicas e da funcionalidade da
empresa — Além de ajudar com os funcionarios atuais. Sao necessarias
algumas medidas para uma entrevista de desligamento, tal como selecionar

profissionais com conhecimentos de Psicologia do Trabalho.



ATIVIDADES COMPLEMENTARES

1 — Neste curso foi possivel entender um pouco a rotina do assistente de
RH, vocé poderia citar pelos menos 5 atividades desenvolvidas por este
profissional?

2 — No quadro abaixo estdo varios objetivos do assistente de RH, separe-0s
em objetivos organizacionais e objetivos individuais

Sobrevivéncia— melhores salarios — estabilidade — satisfag&o no trabalho
— lucratividade — reducdo de custos - lideranca — orgulho da organizacéo
— produtividade - crescimento

Objetivos organizacionais

Objetivos individuais

3 — Assinale a alternativa correta, considerando-se a administracao de
pessoas 0 processo de recrutamento externo é aquele que:

a) Procura trabalhar a promocéo dos talentos da organizacgao para melhores
postos de trabalho

b) Valoriza a cultura organizacional existente e evita a contratacéo de
novos colaboradores.

c) Ha preferencialmente a valorizacdo do pessoal da casa.

d) A busca é por pessoas de fora da organizacéo.
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4 — As empresas, organizagdes precisam passar por etapas para a
contratacdo de um profissional, bem como estratégias para manté-lo
trabalhando no local.

Coloque em ordem as etapas importantes para a empresa:

AGREGAR PESSOAS 1-
RECOMPENSAR PESSOAS 2 -
MANTER PESSOAS
3-
APLICAR PESSOAS
MONITORAR PESSOAS 4 -
DESENVOLVER PESSOAS 5_
6 —
Agora explique em que consiste cada uma dessas etapas:
Etapa Em que consiste?
1-—
2 —
3
4 —
5_
6 —

5 - Recrutamento e Selecdo é um dos subsistemas do departamento de RH.
E encarregado de trazer novos talentos para a empresa atraves da atracao e

alocacéo de candidatos nas vagas abertas. O que atrai um candidato?
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6 - Relacione a COLUNA Il de acordo com a COLUNA | associando
cada setor da administracdo de recursos humanos a sua respectiva
definicao.

COLUNA I

1. Relag0es de trabalho.

2. Higiene e seguranca no trabalho.
3. Avaliacdo de desempenho.

4. Treinamento e desenvolvimento.

COLUNA I

() E um dos setores mais importantes da area de RH que objetiva a
formacdo profissional, a especializacéo e a reciclagem dos funcionarios.
() E um instrumento gerencial que permite ao administrador mensurar os
resultados obtidos por um funcionario ou por um grupo de funcionarios
durante um determinado periodo e em areas especificas como
conhecimentos, habilidades, atitudes e metas.

() E o setor da RH responsavel pela higiene, seguranca e medicina do
trabalho,visando a preservacéo da vida humana e possibilitando a
continuidade do processo de producdo com indices de produtividade
adequados.

() E o setor de RH que responde pelo planejamento e execucio de
programas relacionados a area trabalhista e sindical e pela prestacédo de
servicos de assessoria referentes as politicas no campo das relagdes
trabalhistas.

7 — Defina nos quadros abaixo 0s tipos de anuncios de emprego disponiveis

para uso do setor de RH:
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8 — Fabiano, um aluno exemplar, com
Gtimas notas na escola, realizou varios
cursos com a Unicursos e foi chamado
para uma selecdo, chegando l4, como de
se esperar, foi chamado para preencher a
vaga. Enquanto isso, Ana a sua amiga,
ndo conseguiu a vaga, ja que era apenas
para uma pessoa, mas a empresa gostou
muito do curriculo de Ana, que também
fez varios cursos com a Unicursos.

Anote quais foram as etapas que Fabiano e Ana passaram até receberem o

resultado final:

9 - O objetivo dos fatores de avaliacdo consiste em estabelecer diferencas
discerniveis entre determinado numero de cargos. O DESENHO DOS

CARGAOS deve ser feito considerando 5 dimensdes essenciais do cargo.

Quiais sdo essas dimensdes?

10 — O que clima organizacional?

Consequéncias de um clima
organizacional ruim:

Beneficios da gestdo do clima
organizacional:
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11 — Quais sdo os niveis de avaliagdo em um programa de treinamento?

12 — Leia cada quadro abaixo e defina, o que vocé faria se fosse um
assistente de RH responsavel por tal situacéo:

Eduardo quer contratar um
funciondrio para ajudar nas rotinas
didrias em seu escritdrio e pede
para VOCE o assistente de RH
ajuda para decidir o que fazer.

0 que vocé diria a seu chefe (Eduardo)?

Vocé foi chamado pelo analista de
RH para ajudar em um processo de
selecdo. A vaga era para auxiliar de
escritério. O analista de entrega
varios curriculos e pede que vocé
faca a primeira triagem. O que
vocé faria?

Na empresa que vocé trabalha, vai
acontecer uma troca de sistema
para os computadores, os
funciondrios ainda ndo sabem o
que usar. O que vocé poderia
propor para a empresa?
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