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Apresentacao

Seja bem-vindo(a) ao curso Gestao de Pessoas!

A GestaodePessoaséumaestratégiaeficazepossivel de serimplantadaemqualquer
empresa. Assim, esse curso tem como proposito criar condicoes necessarias para
que vocé desenvolva uma série de competéncias em Gestao de Pessoas para
melhorar os resultados do seu negdcio.

Ao final deste curso, vocé tera compreendido o que é Gestao de Pessoas e sabera
identificar ferramentas e estratégias que permitem gerenciar com eficacia os
processos de atrair, desenvolver e reter profissionais talentosos em sua equipe de
trabalho.

Objetivos
Ao final deste curso, vocé sera capaz de:

» Compreender a Gestao de Pessoas como uma area de geragao de resultados para
seu hegocio.

* Predispor-se a atuar como um lider desenvolvedor de equipes, favorecendo um
ambiente de trabalho saudavel e produtivo.

* Desenvolver agoes estratégicas para atrair, manter e reter profissionais
competentes em seu negocio.
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Unidade 1
A Gestao de pessoas no contexto atual

Atualmente, a Gestao de Pessoas tem como foco principal aspectos do
relacionamento humano. Por isso, é fundamental que empresarios, independente do
ramo de atuacao, dominem as estratégias de Gestao de Pessoas para que possam
alcancar os resultados almejados.

Ao final dessa unidade, vocé devera ser capaz de:

* Compreender os aspectos que envolvem a Gestao de Pessoas como meio para
alcangar melhores resultados em seu negoécio.

* Reconhecer a importancia das pessoas de sua equipe de trabalho, valorizando o
papel de cada uma.

* Compreender que as pessoas sao o verdadeiro diferencial competitivo do seu
negocio.

* Realizar o diagnéstico das agoes de Gestao de Pessoas praticadas em seu
negocio.

Caracterizagao da area de gestao de pessoas

Vocé ja parou para pensar na importancia de cada uma das pessoas que trabalham
com VvOCé na sua empresa?

Pois bem, nunca se valorizou tanto as pessoas no ambiente de trabalho como ocorre
atualmente. E esse é um movimento que esta cada vez mais presente em todos os
tipos de negdcios.

Assim, saem de cena os empregados e empregadores e entram em cena parceiros e
colaboradores. Esta mudanca conceitual, aparentemente pequena, traz implicacoes
significativas nas relagoes pessoais dentro do ambiente de trabalho, como veremos
durante esta unidade.

Objetivos da empresa x objetivos pessoais

Os movimentos que prezam pela valorizagao das pessoas no ambiente de trabalho

A
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buscam conciliar os objetivos tanto de quem esta contratando, quanto dos
colaboradores. Portanto, manter alinhados os objetivos e as necessidades de cada
parte € uma importante estratégia na gestao de pessoas. Mas, quais seriam 0sS
objetivos da empresa e dos colaboradores? Seria possivel chegar aum denominador
comum?

Objetivos da empresa

Dentre os principais objetivos que mantém uma empresa ativa estao o lucro, a
produtividade e a eficacia das agoes, a maximizacao da aplicacao dos recursos
fisicos e financeiros, a reducao de custos, entre outros.

Objetivos pessoais

Ja entre os objetivos pessoais dos colaboradores, estao o desejo por uma
remuneracao adequada, a qualidade dos beneficios oferecidos, as oportunidades
de lazer dentro e fora da empresa, a seguranca no trabalho, a atualizagao e o
desenvolvimento profissional, entre outros.

Alinhando objetivos

Ambos possuem interesses bem diferentes, nao € mesmo? Sendo assim, quais dos
objetivos que acabamos de ver sao priorizados na sua propria empresa?

Se vocé pensou em objetivos da empresa, atengao, pois no contexto atual do mundo
dos negocios, as pessoas e as empresas tornam-se parceiras e trabalham em clima
de cooperagao.

Desta forma, busca-se sempre alinhar os objetivos da empresa aos objetivos
pessoais, e, assim, estabelecer uma relagao de parceria com os colaboradores que
vai além da relagcao empregador-empregador.

Gerindo de modo eficaz

As pessoas sao parte vital de qualquer negdcio. Elas podem dar lucro ou despesas,
serem passivas ou ativas, fornecerem solugoes ou problemas. Portanto, saber gerir
pessoas de modo eficaz é uma etapa importantissima na gestao do seu negécio.
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Atencao

Para gerir pessoas de modo eficaz é necessario agir de forma planejada
ao atrair, orientar, treinar, liderar, desenvolver, remunerar, manter e demitir
pessoas para garantir a competitividade do negdcio.

O Caso da Nauticos & Cia

Como vocé acabou de ver, é necessario planejar cuidadosamente as diferentes fases
que envolvem a gestao de pessoas. Cada fase requer a adogao de critérios que se
alinhem aos objetivos da empresa e dos colaboradores.

O caso que veremos agora se passou em uma dessas lojas de
produtos nauticos que encontramos facilmente em cidades
litoraneas. Tal situagao, no entanto, poderia ter acontecido com
qualquer empresa.

Ha mais de 30 anos, a Nauticos & Cia, empresa do ramo de produtos
nauticos, se estabeleceu na pequena cidade de Onda Azul e, devido
ao atendimento exemplar, na época, se tornou em pouco tempo
referéncia no ramo de produtos nauticos na regiao. A empresa foi
passada de geragao em geracao e atualmente é administrada pelo
neto do fundador.

Apesar de também comercializarem pecas e acessorios para
embarcagoes de pequeno e médio porte, os itens que mais fazem
sucesso entre os clientes sao os produtos relacionados ao surfe e
a pesca.

De uns tempos para ca, a loja passou por varios problemas que
comprometeram significativamente as vendas e os lucros do
negodcio. Agora, o proprietario tera que trabalhar em melhorias, ou
todo esforgo e reputagao construidos ao longo dos anos pelo seus
familiares podera acabar indo por agua abaixo.
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Os vendedores da Nauticos, como ficou conhecida, sempre
foram vistos como pessoas proativas, honestas e humildes, que
& prestavam atendimento exemplar, contratadas ali mesmo na regiao
: e que cresceram junto com o negocio. Alguns trabalhavam desde
o primeiro dia, quando a loja ainda funcionava numa pequena
garagem a beira-mar. Infelizmente, com o passar dos anos, eles
foram se desligando da empresa por motivos variados.

A partir dai a coisa s6 piorou. Sem critérios bem definidos, outras
pessoas comecaram a ser contratadas para trabalharem como
@ vendedores, muitas sequer se identificavam comoramo de atividade
: da empresa. Desde entao, a Nauticos comecou a ter problemas com
mao de obra. Os clientes passaram a se queixar do atendimento, e

muitos deles deixaram até mesmo de fazer compras na loja.

Assim, numa tentativa desesperada de recuperar o movimento, a
Q iﬁ loja entrou em um periodo de contratacoes que parecia nao ter fim.
e P A Nauticos ja perdeu as contas, mas acredita que, em dois anos,
: pelo menos 14 funcionarios ja passaram pela empresa, saindo por
varios motivos: abandono de emprego, furtos, discussoes e brigas
entre colaboradores.

Com isso, o proprietario da loja ja perdeu a confianga nas pessoas
e nao sabe mais o que fazer para ter, novamente, uma equipe ideal,
como aquela que fez a pequena empresa de garagem de seu avo se
tornar referéncia no ramo.

Ele ja percebeu que precisa fazer mudancas e tomar decisoes
corretas para retomar o espago no mercado e obter lucro. Mas, o
que sera que fez com que a situagao chegasse a este ponto?

Parece 6bvio, nao é mesmo? Mas este é um problemarecorrente em muitas empresas,
independente de seu tamanho ou ramo de atividade.
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Momento de Reflexao

Sempre podemos aprender com as experiéncias alheias,
nao é mesmo? Entao, agora que vocé ja conhece um
pouco sobre a histéria da Nauticos & Cia, reflita sobre as
questoes abaixo:

« Qual foi o principal motivo que levou a empresa a um
estado de alerta?

«  Em que momento voceé acredita que a empresa passou
a cair no conceito dos clientes?

« OqueaexperiénciadaNauticos & Ciacom acontratagao
defuncionarios nosdizemrelacao a Gestao de Pessoas?

Gerindo colaboradores

Muito bem! A essa altura, vocé ja deve ter percebido que recrutar colaboradores
sem um planejamento, assim como aconteceu com a Nauticos & Cia, pode trazer
resultados indesejados para qualquer empresa. Além de ter uma estratégia para
contratacao, é necessario também treinar, orientar e liderar a equipe de colaboradores
para que possa gerar os resultados esperados.

Atencao

A corretaremuneracao do profissional, a atualizacao frequente, um ambiente
adequado de trabalho e, até mesmo, saber quando ha necessidade de
demissao e a forma de fazé-lo sao fatores muito importantes da Gestao de
Pessoas para seu negdcio. Portanto, fique atento!

Gestao de pessoas como fator competitivo para o seu negocio

Vocé sabia que existe relagao entre a gestao de pessoas e o fator competitivo?
Como agregar competitividade ao seu negdcio por meio da gestao de pessoas?
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O fator competitivo
Vocé sabe qual é o diferencial que o cliente busca nas empresas atualmente?
Se vocé pensou em atendimento, acertou em cheio!

Muitas vezes o sucesso de um negocio esta ligado nao somente a variedade de
produtos que oferece, ou a uma boa estrutura fisica, no caso das lojas fisicas, mas
também ao bom atendimento prestado aos clientes.

E importante ter em mente que as pessoas envolvidas em seu negécio podem
interferir de forma positiva ou negativa nos resultados da empresa.

Assim, entendemos a gestao de pessoas como um fator competitivo que requer
cuidado e planejamento. Isso porque é no atendimento que, muitas vezes, reside o
principal diferencial das empresas hoje em dia.

Para alcancar esse diferencial é necessario desfazer alguns dos principais mitos
relacionados a gestao de pessoas.

Mitos e paradigmas

Quando se fala em Gestao de pessoas, ainda ha muitos mitos e paradigmas acerca
do tema. E comum encontrar empresarios de pequenas e médias empresas que
ainda acham que:

« Gestao de Pessoas so funciona para grandes empresas.

- E muito caro investir em Gestao de Pessoas.

« As pessoas sao o que sao e nao mudam.

« Patrao tem que mandar; colaborador tem que obedecer e ponto-final.
« Para que investir na equipe se, depois, as pessoas vao embora?

Relembre o que aconteceu com a Nauticos e o que isto pode te ensinar.

Como voceé viu no caso da Nauticos & Cia, uma empresa de pequeno porte também
pode ser seriamente abalada pela falta de planejamento na gestao de colaboradores.
Certamente, o problema com pessoal teria sido evitado com a aplicacao das
estratégias que voceé esta estudando neste curso, nao € mesmo?
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Tenha em mente que a Gestao de Pessoas nao é um privilégio de grandes empresas!
Independente do tamanho do negdcio, todos os administradores precisam estar
preparados para atuar na Gestao de Pessoas. E isto nao significa saber somente
como contratar e demitir, mas sobretudo, administrar expectativas, relacionamentos
e tudo o que ocorre dentro do ambiente de trabalho.

O diferencial competitivo

Além de ser viavel para qualquer empresa, o custo com a Gestao de Pessoas é,
seguramente, um investimento com retorno garantido.

Estabelega parcerias com colaboradores, comunique-se, exponha os objetivos da
empresa e incentive sua equipe a dar o melhor de si. Certamente vocé veraresultados
positivos que ajudarao a captar e manter velhos e novos clientes.

No contexto atual, a tendéncia da Gestao de Pessoas como diferencial
competitivo de um negdécio é a valorizagao das pessoas como seres
humanos e o reconhecimento de cada individuo.

A Gestao de pessoas na minha empresa

Agora que voceé ja se aprofundou um pouco mais nas diferentes nuances da Gestao
de Pessoas, vamos voltar o foco para o seu préprio negocio. Leia cada uma das
questoes abaixo e reflita sobre a sua realidade de modo que, ao final desta etapa,
vocé consiga ver com clareza qual é o quadro atual da Gestao de Pessoas da sua
empresa.

* Quando vocé precisa contratar um funcionario, que procedimentos costuma
adotar?
* Nos ultimos 12 meses, quantos treinamentos foram oferecidos a sua equipe de
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trabalho? Quais foram os resultados mais significativos que vocés alcangcaram
apos o treinamento?

« Quais os principais conflitos que existem hoje em sua equipe de trabalho?

* Quais as principais qualidades que vocé visualiza em sua equipe de trabalho?

« Se voce tivesse que atribuir uma nota para vocé como lider e gestor de pessoas
em seu negocio, que nota se daria? E para a sua equipe? Por qué?

Colocando em pratica

Agora que voce ja refletiu sobre a Gestao de Pessoas na sua empresa, nao deixe
de colocar em pratica todas as dicas que aprendeu e ainda aprendera no decorrer
deste curso. Nao permita que os problemas se agravem tanto, como aconteceu com
a Nauticos & Cia.

E por falar na Nauticos, o que mais vocé pode aprender com eles em relacao a gestao
de pessoas?

Reconhecendo os proprios erros

Uma gestao equilibrada reconhece seus erros e busca corrigi-los.

Depois de passar por tantos problemas com as inumeras contratagoes, o gestor da

Nauticos agora sabe que o primeiro passo para melhorar seu negdcio é reconhecer
os proprios erros. Acompanhe algumas de suas consideracoes:

“Fui ingénuo e autossuficiente, nao busquei atualizagao sobre gestao, muito

menos em relacao a pessoas, e nao percebi que o comportamento dos individuos

alterou também.”

« “Hoje, confirmo que, independente do tamanho do negécio, todos os
administradores precisam estar preparados para atuar na Gestao de Pessoas.’

« “Tenho um longo caminho para percorrer, suprir minha deficiéncia como gestor
de pessoas e resgatar meu pedaco perdido no mercado.”

« “Aindanao sei selecionar, mas vou aprender para que tenha, outra vez, o diferencial

competitivo na loja: pessoas.”
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Unidade 2

A melhor empresa tem os melhores funcionarios ao seu lado. E por esse motivo que
o Recrutamento e Selecao de Pessoas é uma das fases de maior importancia na
area de gestao de pessoas e requer planejamento.

Ao final dessa unidade, vocé devera ser capaz de:

» Compreender que através de um processo de Recrutamento e Sele¢ao de Pessoas
realizado com planejamento, sua empresa formara uma equipe com perfil
adequado as suas necessidades, atraindo pessoas potencialmente qualificadas.

» Conhecer os meios mais adequados para Recrutamento e Sele¢ao da sua equipe
de trabalho.

* Aprimorar o processo de escolha de um profissional utilizando ferramentas como
uma entrevista estruturada.

Qual a equipe ideal de trabalho?

Gerenciar um negocio é uma atividade repleta de desafios. Tomar a decisao correta
requer, sem duvidas, tempo e dedicacao para que sejam analisados os mais variados
fatores, a fim de fazer a melhor escolha.

No contexto da Gestao de Pessoas, um dos maiores desafios do empreendedor é
compor sua equipe ideal de trabalho. Nesse momento, refletir sobre o seu negécio é
o caminho mais indicado. Pergunte-se:

* Quais sao os objetivos do meu negécio?

* Quais e quantos sao os profissionais que preciso para alcancar esses objetivos?
« Quais sao as atribui¢oes e responsabilidades de cada colaborador?

« Quais sao os incentivos que farao esses colaboradores alcancarem os objetivos?
« Preciso capacitar esses colaborares ou eles virao capacitados do mercado?

Dando os primeiros passos

Refletir sobre o seu préprio negécio é sempre a melhor forma de iniciar uma tomada
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de decisao!

Além derefletir sobre questdoes como as que acabamos de ver, é importante identificar,
por exemplo, quais sao os profissionais necessarios para o bom funcionamento do
seu empreendimento e também qual o perfil desejado dessas pessoas. Informacoes
como estas devem ser definidas antes mesmo de pensar em recrutar e selecionar
pessoas.

Curioso para saber mais sobre como dar os primeiros passos no planejamento de
gestao de pessoas de seu negd6cio?

Podemos definir trés passos iniciais para o planejamento de gestao de pessoas:

1. Definir as funcdes (cargos) necessdrias para o funcionamento do negécio,
conforme sua estrutura e metas estabelecidas. Ex.: operadores de caixa,
vendedores, empacotadores, telefonistas, serventes, gerentes etc.

2. Organizar a relacao de trabalho e responsabilidade entre as fungoes, definindo o
organograma funcional da loja.

3. Realizar a descricao dos cargos: definir o perfil e as responsabilidades de cada
funcao.

Organograma funcional da empresa
A ideia de que organograma é coisa de empresa grande, nao passa de mito.

Uma casa desarrumada nao funciona perfeitamente, isso vale para a sua empresa.
A gestao de pessoas deve ser planejada, para que os objetivos esperados sejam
alcancados. Assim, é essencial fazer um organograma desde os primeiros passos
da sua empresa.

Elaborar um nao precisa ser complicado, utilize caneta e papel para dar os primeiros
contornos. Com o organograma vocé consegue ter uma visao do conjunto, como, por
exemplo, se nao esta sacrificando seus colaboradores por ter um numero pequeno
de funcionarios.

Observe abaixo o organograma funcional do Mercadinho Bom de Preco e perceba
como as responsabilidades de cada profissional e suas relagoes de trabalho sao
bem definidas.
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Geréncia
Marta

Controle Compras e Operadora de
financeiro estoque Caixa

Claudio Henrique Luiza

Limpeza
Silvia e André

Dica

Mantenha seu organograma funcional em maos, para que possamos ajuda-
lo a planejar as agoes necessarias para formar sua equipe ideal.

Minha equipe de trabalho: fungoes e descri¢ao de cargos

Formar uma equipe ideal de trabalho também requer acdes planejadas, e se voceé ja
elaborou o esboc¢o do seu organograma, esta no caminho certo!

Funcgoes

Quando vocé faz a definicao das funcoes necessarias para o funcionamento de seu
estabelecimento, esta pensando na divisao do trabalho e no tamanho da equipe.

Competéncias
Quando voceé faz a descricao dos cargos, esta pensando na competéncia da equipe,

resultado da competénciaindividual das pessoas envolvidas, isto é, o que as pessoas
precisam saber fazer para que o trabalho alcance o resultado esperado.
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Recrutando de forma assertiva

Com a ficha de descricao de cargos elaborada é possivel realizar as etapas de
recrutamento e selecao com maior seguranca.

Se vocé ainda nao elaborou a sua, nao perca tempo! Volte a tela anterior, baixe o
arquivo disponibilizado e elabore a ficha de pelo menos um cargo da sua empresa,
combinado?

Estude a vaga que ir4 abrir. aponte as funcdes e as qualidades que ela vai exigir. E
hora de definir o perfil e as responsabilidades do cargo.

Com a ficha de descricao de cargos em maos, siga em frente para conhecer mais
sobre as etapas de recrutamento e selegao de pessoas.

O inicio da fase de recrutamento

A essa altura, com seu organograma funcional e ficha de descricao de cargos em
maos, vocé ja deve ter notado quais funcdes estao sobrecarregadas e quais precisam

de novas contratacoes.

Sempre que perceber essa necessidade de contratar um novo profissional parauma
determinada funcao, inicia-se a fase de recrutamento.

Atencao

Recrutar é atrair pessoas com as competéncias desejadas para o
desempenho da fungao.

Tipos de recrutamento

E possivel realizar o recrutamento de pessoas de duas formas basicas.
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Recrutamento interno

Consiste em buscar no atual quadro de colaboradores alguém para a fungao
necessaria no momento.

Recrutamento externo

Consiste em buscar profissionais no mercado de trabalho por meio de anuncios
em jornais, radio, agéncias de empregos e solicitagoes em escolas técnicas e
profissionalizantes, por exemplo.

Pros e contras dos recrutamentos interno e externo

Agora vocé deve estar se perguntando se é mais vantajoso realizar o recrutamento
interno ou externo, nao é mesmo?

Valorizar sua equipe através do recrutamento interno é sempre interessante.
Analisando o perfil e o comportamento dos colaboradores, podem-se encontrar
pessoas que vao ao encontro do perfil definido para a nova vaga. No entanto, nem
sempre isto sera possivel e voceé tera que realizar o recrutamento externo.

Recrutamento interno
Vantagens

« Aproveitar e valorizar os talentos da equipe.

« Motivar os colaboradores.

+ Incentivar a permanéncia do profissional na empresa.

«  Menor custo e tempo necessarios para recrutar e selecionar.

« Menor necessidade de treinamento quanto ao ambiente e normas da empresa.

Pontos Criticos

« Pode bloquear a entrada de novas ideias e a renovacao da cultura de trabalho.

« Podegerarconflitosdeinteresse ecompeticao negativa entreaequipejaexistente.

« Pode ser limitante, conforme a organizacao hierarquica da empresa: chega um
momento em que o colaborador nao tem mais como mudar de funcao.
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Recrutamento externo

« Uma das principais vantagens do recrutamento externo é a oportunidade de
trazer para a empresa pessoas com novas ideias para enriquecer a equipe.

« Maior custo e tempo necessarios para recrutar e selecionar.
« Podeafetaramotivacaoeaprodutividadedaequipe,seforadotadofrequentemente
sem a combinacao com o recrutamento interno.

Recrutamento misto

Uma terceira forma de recrutamento, resulta da mistura entre o recrutamento interno
e externo. O Recrutamento Misto, como é conhecido, permite que vocé selecione
colaboradores a partir do quadro atual e também outros profissionais do mercado.

Em ambos os casos, as chances de obter sucesso na fase de Recrutamento
e Selecao de pessoas aumentam quando elaboramos a descricao dos
cargos e definimos o perfil e as responsabilidades de cada funcao!

Onde recrutar?

Varios sao os meios por onde vocé pode recrutar colaboradores. Confira abaixo
alguns dos principais!

« Jornal

« Radio

- Sistema Nacional de Emprego (SINE)
« Agéncia de emprego
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« Anuncio no proéprio local de trabalho

+ Intercambio com colegas varejistas

« Associacao do comércio

* Internet (Linkedin, redes sociais, indicacao de amigos/parceiros)

« Networking (Manter um relacionamento com universidades, cursos de MBA, pds-
graduacao, professores. Eles sabem quem sao os melhores alunos.)

O passo a passo até a contratagao

Uma vez que as etapas de recrutamento e selecao sao finalizadas, é hora de
formalizar a contratacao dos novos profissionais.

1. Identificar a necessidade de contratagao e iniciar o processo de recrutamento.
2. Avaliar as fichas de cadastro ou curriculum e fazer as entrevistas de selecao.
3. Encaminhar para os exames admissionais e fazer o registro do colaborador.

4. Dar inicio ao periodo de experiéncia e avaliagao do desempenho.

5. Realizar a contratacao efetiva do colaborador.

Obtendo éxito na fase de recrutamento

Como foi visto, para ter sucesso na fase de recrutamento é preciso fazer um bom
planejamento.

Além disso, é preciso entender as tendéncias do mercado de trabalho, fazer sua
empresa ter uma imagem atrativa, saber exatamente o perfil do profissional para a
vaga, despertar o interesse para o talento que voceé busca e, por fim, sequir todas as
etapas do processo de recrutamento.

Como estruturar uma entrevista de sele¢ao?

Ela é a técnica mais comum nas empresas. Vocé gostaria de saber sobre como
obter melhores resultados nas entrevistas?

Segundo a Endeavor, organizagao que apoia os empreendedores, durante a
entrevista é preciso buscar a maior quantidade de informacoes sobre o candidato.
Nela vocé podera avaliar o alinhamento com o seu negdcio, o espirito empreendedor
do candidato, o apetite de viver em um ambiente diferente.
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E importante investigar as competéncias comportamentais e a aderéncia aos valores
da empresa. Paraisso vocé deve induzir o candidato a contar como fez determinada
tarefa, um exemplo das suas reacoes, as consequéncias do resultado obtido.

Tudo isso permitira entender quem é a pessoa e como ela pode lidar com as situagoes
que vai encontrar. Mostra ainda se ela esta preparada para atuar no contexto da sua
empresa. Se ela esta motivada para se adaptar as condicoes do seu time e o quanto
essas condicoes se encaixam com as suas expectativas.

Etapas da entrevista de selegao

A entrevista de selecao exige alguns cuidados preliminares para que os envolvidos
tenham uma boa experiéncia e para que o processo ocorra com eficiéncia. Ela nao
deve ser improvisadal!

-

. Preparacao da entrevista

Revise a descri¢gao do cargo.
Elabore um roteiro de perguntas.
Leia o curriculum vitae ou a ficha de solicitagao de emprego do candidato.

2. Preparagao do ambiente

Prepare com antecedéncia o local de realizagao da entrevista, este deve ser
privado e confortavel, sem ruidos ou interrupcoes.

3. Realizagao da entrevista

Crie um clima ameno e cordial, sem receios ou temores.
Proporcione um ambiente sem tensao para que nao cause ansiedade.

4. Encerramento da entrevista

Agradeca ao candidato pelo interesse e informe os proximos passos.
5. Avaliagao do candidato

« Anote suas impressoes imediatamente apds a entrevista para posterior tomada
de decisao.
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6. Finalizagao

« Comunique o resultado ao candidato selecionado e dé retorno a todos os
entrevistados.

Materiais para entrevista de sele¢ao
Preparar-se para a fase de entrevistas é a chave para uma boa selecao!

A entrevista de selecao nao deve ser improvisada. Todas as etapas necessitam
de atencao e planejamento. E importante que vocé esteja preparado para extrair o
melhor dos candidatos.

Entrevista de desligamento

Agora que voceé ja conhece a importancia dos processos da entrevista de selecao
e sabe quais sao as ferramentas para desempenhar bem seu papel, é preciso
falar também da entrevista de desligamento. Ela visa identificar oportunidades de
melhoria tanto para a empresa como para o colaborador.

Realizando a entrevista de desligamento

Este tipo de entrevista é, como o nome ja diz, realizada no momento em que a
empresa precisa desligar algum colaborador. O objetivo dessa entrevista nao é
procurar defeitos, problemas ou culpados, e sim buscar oportunidades de melhoria
para ambos os lados: empresa e colaborador.

Objetivos

1. ldentificar, tanto quanto possivel e de maneira natural, as causas que motivaram
a demissao: competéncias insatisfatorias, razoes pessoais e razoes estruturais.

2. Obtercontribuicoes paraacodes que o ex-colaboradorconsiderauteis e necessarias
para a empresa e que nao teve oportunidade anterior de manifestar.

Dicas 1

A conducao da Entrevista de Desligamento deve ser feita com atencao aos seguintes
pontos:
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1. Porseropcional parao colaborador, a entrevista deve ser conduzida com discrigao
e tato, sem pressodes ou insisténcias.

2. O entrevistador jamais deve assumiruma postura defensivaemrelacao a empresa
ou aos gestores do ex-colaborador. Seu papel consiste, fundamentalmente, em
ouvir e fazer perguntas. Deve falar o minimo possivel.

Dicas 2

1. O entrevistador deve se lembrar de que, na maioria das vezes, o ex-colaborador
esta sob forte impacto emocional diante da demissao. Por isso, sera mais
importante entender o que for dito nas “entrelinhas”.

2. O entrevistador nao deve permitir que a entrevista vire um momento de “fofoca”.
Informacgoes e contribuicoes sao muito bem-vindas; fofocas, nao.

3. Uma unica entrevista nao é o suficiente para tirar conclusdes a respeito da
empresa. E fundamental aguardar uma amostragem representativa antes de
propor corregoes.

Confidencialidade

1. Lembre-se: a entrevista de desligamento possui carater confidencial.

2. Se possivel, logo apés o encerramento da entrevista, o entrevistador deve redigir
seu relatorio, procurando registrar as informagcoes que atendam aos principais
objetivos da entrevista e evitando as suposicoes pessoais.
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Unidade 3

O Desenvolvimento de Equipes é uma importante estratégia na area de Gestao de
Pessoas, que visa,como o proprio nome sugere, capacitar a equipe de colaboradores,
proporcionando um ambiente de trabalho favoravel ao alcance das metas
estabelecidas para o seu negdcio.

Ao final dessa unidade, vocé devera ser capaz de:

» Identificar ferramentas importantes para desenvolver e capacitar sua equipe
como um diferencial competitivo para o seu negocio.

* Reconhecer a importancia de tornar o ambiente favoravel ao trabalho.

* Acompanhar e avaliar o desempenho da sua equipe de forma periodica.

* Buscar novas formas de capacitagao e desenvolver estratégias para aplica-las.

Por que avaliar o desempenho da equipe?

A avaliacao em uma empresa deve focar na promogao e na orientagao pessoal/
profissional.

A avaliacao de desempenho é um instrumento de grande relevancia quando se trata
de Gestao de Pessoas. Ela tem por finalidade analisar o desempenho individual ou
de uma equipe. Por meio desse processo, no qual sera feita uma avaliagao critica,
é possivel chegar a um diagndstico, que permite analisar o desempenho dos
colaboradores em determinado periodo. Assim, pode-se realizar um feedback a fim
de aprimorar os relacionamentos e as tarefas a serem desenvolvidas, corrigindo-se
eventuais desvios.

E preciso acompanhar a equipe

A avaliacao de desempenho oferece ao gestor uma imagem (raio X) da situagao.
Portanto, neste processo é possivel confrontar as atividades realizadas e os objetivos
atingidos pelos colaboradores. Os resultados sao objetos de uma apreciagao critica.
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Para avaliar é preciso definir critérios de desempenho de cada funcao,
bem como reconhecer os pontos fortes e fracos dos colaboradores. Uma
avaliacao de desempenho criteriosa pode favorecer o desenvolvimento
mutuo da sua equipe de trabalho!

Incentivando o desempenho

Para incentivar a qualidade do desempenho individual, é necessario que vocé
conheca algumas das principais estratégias da Gestao de Pessoas que causam
impacto direto no desempenho de colaboradores.

Feedback sobre Desempenho

Consiste em dar um retorno honesto ao colaborador, visando estimula-lo a ter
melhor desempenho para superar eventuais pontos fracos e para resolver possiveis
dificuldades no desenvolvimento de suas tarefas.

Programa de Meérito

O programa de mérito, entre outras coisas, visa propiciar o aumento de salario pelo
mérito do colaborador. E comum, hoje em dia, algumas empresas associarem a
concessao de beneficios ao bom desempenho do colaborador.

Necessidade de Treinamento

Esta € uma fase que pode causar grande impacto positivo no desempenho dos
colaboradores. Um de seus objetivos principais é identificar os pontos fracos no
desempenho da equipe e resolvé-los através de agoes de treinamento.
Planejamento de Carreira

E importante analisar e identificar os pontos fortes de cada fun¢do para que o

colaborador possa constatar diferentes caminhos para planejar sua carreira na area
em que exerce suas funcoes.
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Acompanhe seu colaborador

Além de incentivar a equipe, é fundamental acompanhar de modo constante o
desempenho individual de cada colaborador. Assim, vocé deve ficar atento aos
seguintes fatores:

Grau de conhecimento do trabalho.

Quantidade ou volume de trabalho.

Qualidade do trabalho.

Seguranca do trabalho.

Interesse e motivagao.

Cooperacgao e espirito de equipe.

Zelo pelo posto de trabalho.

Disciplina (faltas, justificadas ou nao, atrasos, dispensas, atestados, adverténcias,
suspensoes).

Nk~ WN

Comunicagao é a chave!
A comunicagao é a mola propulsora da Avaliacao de Desempenho.

Como voce viu anteriormente, uma das principais estratégias da etapa de Avaliagao
de Desempenho é o fornecimento de feedbacks aos colaboradores, fazendo-os
observar seu desempenho atual e o que deve ser desenvolvido para que alcancem o
desempenho ideal para o seu negécio.

Assim, estabelecer um didlogo com os colaboradores e comunicar a eles as metas
e 0s objetivos da empresa, de forma clara e objetiva, é fundamental para que a fase
de avaliacao e desempenho possa, de fato, cumprir seu papel de trazer melhorias
para a equipe.

Fatores que influenciam o trabalho em equipe

Vocé viu a importancia de fazer um diagndstico da empresa e de identificar
mudancas. Além disso, compreendeu como avaliar sua equipe e quais sao 0s
processos envolvidos na Avaliagcao de Desempenho. Agora, vocé verificara quais
sao os fatores que influenciam no trabalho em equipe.
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Promovendo um ambiente de trabalho favoravel

Cada vez mais, é ressaltada a importancia de promover um ambiente de trabalho
que valorize e respeite as particularidades de cada pessoa.

Em sua empresa nao pode ser diferente, afinal, oferecer um ambiente com condicdes
minimas de trabalho aos seus colaboradores é primordial para construir e manter
equipes de sucesso.

Assim, as empresas sao compostas basicamente por dois elementos, no que se
refere aos seus aspectos estruturais:

« As instalagoes (imével, méveis, equipamentos etc.).
« As pessoas que convivem neste ambiente (colaboradores).

A combinacao destes dois fatores, ou seja, o trabalho das pessoas realizado no
ambiente, resulta no Clima Organizacional. Este é percebido pela forma como ocorre
o atendimento, a organizagao, a disposicao, a colaboragao entre a equipe de trabalho,
por exemplo.

Além disso, a empresa precisa criar sua Cultura Organizacional. Muitas vezes ela
é a “cara” do dono, isto é, se baseia nos seus valores, que serao norteadores de
comportamentos (aceitaveis ou nao).

Segundo a Endeavor, empresas que baseiam o seu sucesso nas pessoas trabalham
através da cultura organizacional. E ela que alinha, ajusta e dirige o comportamento
das pessoas que vao levar as organizacdoes ao sucesso. Portanto, cultura
organizacional é uma das mais poderosas ferramentas competitivas para a geracao
de resultados. Esta ferramenta sustenta a estratégia e a estrutura, e garante que
elas operem no seu melhor nivel de performance.

Como manter o ambiente de trabalho favoravel
Numa visao geral pode-se dizer que o clima organizacional é algo que nao se
V€, mas se sente. Esta ligado a cultura organizacional e ao grau de motivacao e

comprometimento dos seus participantes (projeta-se para o médio e longo prazo).

Ambiente Interno: o local de trabalho deve oferecer boas condicdes de higiene e
seguranga, tais como:
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. Boa iluminagao natural e artificial e conforto térmico.

Dispositivos de segurancga para equipamentos que exijam tal cuidado.

3. Instalacoes sanitarias boas e suficientes, como banheiros, bebedouros, vestiarios,
refeitérios etc.

Equipamentos de protecao individual adequados ao ambiente de trabalho.
Instalag6es compativeis com o trabalho a ser realizado.

N

oA

Relagoes de trabalho:

1. Mantenha a documentacao dos colaboradores de acordo com os parametros
exigidos pela legislacao trabalhista.

2. Estabelecaeinforme claramente as normas de trabalho e os critérios de Avaliagao
de Desempenho adotados.

3. Ouca a equipe em suas solicitagoes, respondendo a cada uma delas.

4. Promova reunides formais e informais.

Para criar um clima favoravel, também é importante ser aberto e receptivo, isso faz
com que o empresario acompanhe as

mudancas, adaptando seu ambiente as novas tendéncias. Envolva os colaboradores
nesse processo e a resposta certamente serd um 6timo desempenho.

Além disso, lidere e transmita confianga aos colaboradores. Vocé pode fazer isso
através dos 6 C's da Confiancga: carater, comprometimento, competéncia, cuidado,
coeréncia e consisténcia de valores. E mais, trate todos com cordialidade e justica,
crie oportunidades de aprendizado, comemore os sucessos, proponha desafios -
aumentando os niveis de responsabilidades - peca sugestoes e dé autonomia.

Estratégias e objetivos da capacitagao

Apds realizar uma avaliagcao de desempenho com a equipe, pode-se falar em
estratégias de capacitagao, isto é, como buscar mais conhecimentos, seja através de
cursos, treinamentos, projetos com a equipe e, sobretudo, praticas de competéncias
— identificacao de pontos fortes, fracos e oportunidades de melhoria.

A capacitacao tem como objetivos o aumento da produtividade, o aprimoramento do
relacionamento humano, da motivacao, da qualidade no atendimento, entre outros.
Para isso é necessario investimento financeiro e também em tempo, para que se
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possa formar uma equipe que consiga trazer resultados promissores.

De volta ao caso da Nauticos & Cia

Na Unidade 1 vocé acompanhou a histéria da empresa Nauticos & Cia. Viu que a
falta de planejamento na gestao de colaboradores acarretou em demissoes e em
contratacoes sem critérios. Quando a situacao realmente apertou, o gerente da
Nauticos resolveu, finalmente, analisar o que estava acontecendo em sua empresa.
Acompanhe o raciocinio dele sobre esse caso.

“No periodo em que precisei trocar, varias vezes, os vendedores em
minha loja, tirei um tempo para analisar o desempenho da equipe,
prestei atengao em alguns comentarios que ouvi de clientes,
observei a reacao das pessoas que entravam e saiam da loja,
tendo ou nao encontrado o produto que desejavam e cheguei a
algumas conclusoes..”

“Alguns vendedores costumavam falar muito alto.”

“Quando nao havia clientes na loja, os vendedores ficavam batendo
papo (até ai tudo bem). O problema era que quando algum cliente
entrava, ele demorava a ser abordado pelos vendedores”

“Dois vendedores parecem nao saber tudo o que a loja vende.”

“Um dos colaboradores é um bom vendedor, mas quando chega a
hora do almoco ou do final do seu expediente, solicita ao cliente que
retorne mais tarde ou no dia sequinte.”
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“Trés clientes fiéis que nao possuem cartao de crédito reclamaram
que fizeram compras com cheque pré-datado e que o depdsito dele
foi realizado antes da data combinada.’

“Diante deste diagndstico, percebi que era necessario realizar
varias mudancas que pudessem, principalmente, modificar o
comportamento de alguns colaboradores e também atualiza-los
guanto a nossa area de atuagao. Mas para ser sincero, nao sei
exatamente o que fazer, nem por onde comecar...”

Momento de Reflexao

Vocé acabou de ver algumas constatacoes as quais o
gerente da Nauticos chegou apos analisar o desempenho
da sua equipe de trabalho. Varios problemas em relacao
aos vendedores foram relatados.

Com o conhecimento que vocé adquiriu até este ponto do
curso e, analisando os relatos que acabamos de ver, reflita:

1. Como o gerente da Nauticos poderiaresolvero problema
comportamental e de conhecimento técnico de seus
colaboradores?

2. Que tipo de atitude vocé tomaria para resolver todas
essas situacoes, caso algo similar ocorresse na sua
empresa?

Resolvendo o problema

Certamente, ha varias formas de resolver os problemas relatados pela Nauticos.
Mas se vocé pensou em uma solugao voltada para a capacitacao dos colaboradores,
esta no caminho certo!
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A capacitacao tem por objetivo fornecer maiores conhecimentos, habilidades e
atitudes para que o colaborador e/ou a equipe se mantenham sempre atualizados
em relagao ao campo em que atuam. Portanto, nao deixe de explorar as estratégias
de capacitacao vistas nesta unidade e de planejar suas agoes através do roteiro que
disponibilizamos.

Capacitacao dentro do ambiente de trabalho

Acoes de desenvolvimento e treinamento para capacitar a equipe de trabalho podem
sim ser realizadas no proprio ambiente de trabalho. Ha varias estratégias que vocé
pode adotar de acordo com suas préprias necessidades de capacitacao. Fique de
olho na dica abaixo!

Entre as estratégias de capacitacao que vocé pode realizar dentro da

sua empresa, podemos citar. integragao, treinamento de aprendizes ou
estagiarios, rotacao de funcoes, adogao de manuais de procedimentos e
normas, cursos dentro da empresa, entre outros.

Capacitacao fora do ambiente de trabalho

Caso a melhor solugao para voceé seja capacitar sua equipe fora da empresa, existem
boas opcoes de desenvolvimento e treinamento, como capacitagao por meio de
participagcao em cursos e feiras especializadas, através da adocao de politicas de
apoio, por meio de programas de reembolso-educacao, além da possibilidade de
conceder horarios especiais de estudante para o colaborador.
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Atencao

Grande parte do desenvolvimento do colaborador depende dele mesmo. Se
por um lado ele deve aproveitar todas as oportunidades de aprendizagem
para enriquecer seus conhecimentos, por outro compete ao empresario
promover estimulos a esse envolvimento.

Unidade 4
Lideran¢a e motivacao

Para atingir os objetivos propostos, sua empresa precisa de uma lideranga muito
bem definida, que gerencie e coordene processos e pessoas.

Ao final dessa unidade, vocé devera ser capaz de:

* Identificar meios de reconhecer, estimular e valorizar as pessoas da equipe para
atingir os resultados desejaveis para o seu negocio.

* Refletir sobre a influéncia das suas atitudes como lider.

» Consideraro processo de mudangacomo necessario e natural, sendo um propulsor
no desenvolvimento das pessoas e das organizagoes.

* Desenvolver estratégias motivacionais visando a unificagao da equipe para atingir
os melhores resultados.

O que é lideranga?

A lideranca é um elemento-chave em toda empresa. Os lideres podem causar um
profundo impacto na vida das pessoas e das empresas.

1. A lideranga esta ligada a um fendmeno grupal, isto é, envolve duas ou mais
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pessoas.

2. O ato de liderar se trata de um processo de influéncia exercido pelos lideres, de
forma intencional, sobre seus seguidores.

Diante deste consenso, podemos dizer que Lideranca é a capacidade de influenciar
um individuo ou grupo a alcancar objetivos.

Estilos de lideranga

Quando analisamos o comportamento do lider, consideramos seu estilo de liderancga
e 0 consequente impacto nos resultados. Mas, afinal de contas, quais sao os estilos
de lideranca?

©
©

Estilo Autocratico

Naliderangaautocratica,olidercentralizatotalmenteaautoridade
e as decisoes, e 0s subordinados nao tém nenhuma liberdade de
escolha. A figura do “chefe” se sobressai e as pessoas recebem
ordens, possuindo pouco espaco para questionamentos ou
sugestoes.

Estilo Liberal ou Laissez-Faire

O lider permite total liberdade para a tomada de decisoes,
participando apenas quando solicitado. Esta lideranca enfatiza
somente o grupo. Sem a necessidade de prestar contas, os
subordinados tendem a oferecer baixa produtividade e certo
individualismo. O comportamento do lider é evasivo e sem
firmeza. Grupos submetidos a lideranca liberal nao se saem bem
nem quanto a quantidade nem quanto a qualidade do trabalho.

Estilo Democratico

O lider ¢ um facilitador, ajudando os colaboradores a executarem
bem as suas tarefas e primando por um clima agradavel de
trabalho. Ele é participativo e atua para orientar o grupo, ajudando
na definicao dos problemas e nas solugoes, coordenando
atividades e sugerindo ideias. Os grupos submetidos a essa
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liderangca apresentando bons resultados em quantidade e
qualidade,acompanhadas deum climade satisfacao, integracao,
responsabilidade e comprometimento das pessoas.

Estilo Coaching

Esse é um estilo de lideranca dos tempos modernos, onde
a performance dos liderados esta em foco. O lider exibe
um verdadeiro interesse pelo aumento do desempenho dos
seus subordinados, acompanhando a evolucao de cada um,
incentivando-os e dando feedback constantes para manter as
pessoas motivadas e alinhadas em suas atividades.

Objetivos da lideranca
Voceé se identifica com algum dos estilos de lideranca?

E importante enfatizar que a lideranca ndo é um dom, e sim uma competéncia
comportamental, que pode ser aprendida e desenvolvida. Isso significa que
dependera de vocé querer se capacitar e se desenvolver como lider.

Como foi visto, o lider influencia pessoas com suas agoes e estimula a equipe para
alcancar os objetivos. Isso fica ainda mais claro quando observamos os objetivos
da lideranca:

« Promover a coordenacao da equipe.

« Incentivar a implantagao de novas ideias.
« Promover o comprometimento.

+ Estimular o desenvolvimento.

« Delegar estrategicamente.

O Lider como agente de mudangas
Desta forma, podemos concluir que um dos papéis do lider é o de promover as
mudancas necessarias para manter os padroes de qualidade da equipe e alcancar

as metas estabelecidas.

Portanto, fique atento ao seu estilo de lideranca e de que modo ele esta impactando
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no desempenho da equipe.

Qualidade e produtividade

Um bom lider deve agir para manter a qualidade e a produtividade da equipe. Mas
voceé sabe o que fazer para que isto aconteca?

Qualidade

Discuta com sua equipe sobre o nivel de qualidade que vocés esperam alcancar.
Deixe claro as metas da empresa e trabalhem juntos para definir os padroes de
qualidade que almejam. A qualidade é construida durante o processo, ou seja, é
conquistada nas varias atividades realizadas na empresa.

Produtividade

Nesse contexto, a produtividade nada mais é do que fazer com qualidade e no
menor tempo possivel as atividades que devem ser realizadas na empresa, com o
menor desperdicio de tempo e recursos possivel. Dai a importancia de definir bem
os padroes de qualidade da empresa.

Aspectos a considerar

Comovimos,aliderangaimplicainfluenciaras pessoas daequipe para que colaborem
nesse caminho rumo as metas. O trabalho é realizado em equipe; por isso, para
buscar um objetivo comum, é importante gerenciar o tempo e outros recursos
envolvidos, além de definir metas objetivas e planejar as agoes.

Acompanhe alguns aspectos que merecem sua atencao como lider.
Gerencie seu tempo

1. Anote, diariamente, as tarefas que precisa realizar e classifique-as por ordem de

importancia.

Acompanhe e registre a conclusao de cada atividade realizada.

. Organize seu ambiente de trabalho e o0 mantenha limpo (mesa, armario, gaveta,
pastas).

4. Controle seu tempo ao telefone e no uso da internet para que nao interfiram no

w N
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andamento das demais atividades.
Gerencie o trabalho

1. Mantenha o contato com as pessoas da sua equipe e estimule-os em seu

desenvolvimento.

Registre ideias e criticas trazidas pelos clientes e colaboradores.

3. Seja claro e objetivo em suas orientacoes.

4. Defina controles para acompanhamento do trabalho (vendas, financeiro,
administrativo).

5. Delegue sempre que possivel e ajade forma coerente e profissional, demonstrando
seguranca.

N

Defina metas e planeje

1. Definaclaramenteoque pretendealcancgar,quantificando osresultados esperados.
2. Estabeleca prazos para alcancar as metas.

3. Defina metas viaveis e desafiantes.

4. Tenha metas de curto e longo prazo; pense no futuro.

Planejando suas agoes

Agora que vocé ja conhece alguns dos principais aspectos que o bom lider
deve levar em conta em seu ambiente de trabalho e ja sabe como tragar metas
adequadamente, acompanhe o0 passo a passo que preparamos para que VOcé possa
iniciar o planejamento das suas acdes agora mesmo!

1. O qué?

Sempre inicie definindo a meta a ser alcangada.

2. Como?

Defina as etapas que precisam ser realizadas para alcangar a meta.

3. Quem?

Defina os responsaveis pelas etapas de trabalho.
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4. Por que?

Defina a importancia e a razao pela qual a atividade deve ser realizada. Equipe bem
informada tende a se comprometer mais com o desenvolvimento da atividade.

5. Onde?
Defina os lugares para a realizacao das etapas do plano de trabalho.
6. Quando?

Defina as datas de comeco e término de cada atividade e relacione com os
responsaveis que voceé indicou anteriormente para cada atividade.

7. Quanto?

Relacione os recursos e custos necessarios para a realizagao das atividades.

Caracteristicas de lideranca

Ser um lider agente de mudancas é um desafio e tanto, nao é mesmo? Apesar disso,
é gratificante ver o crescimento da equipe a medida que as etapas de trabalho vao
sendo concluidas. Mas além de ser um agente de mudancgas, um lider também
deve possuir algumas caracteristicas pessoais e interpessoais que o habilitem a
desenvolver bem seu papel.

« Saber se comunicar de forma objetiva e dinamica.

« Ser capaz de aproveitar as ideias de seus colaboradores, contribuindo para
enriguecer o tema, mesmo quando as contribui¢goes parecerem absurdas.

« Ser capaz de dar e receber feedback e ter controle emocional nas situacoes
dificeis, delicadas e sob pressao.

« Ser ativo e dinamico, ético em suas atitudes e colocacoes e assertivo na tomada
de decisao.

+ Ter flexibilidade para atuar de forma compativel com diversas situagoes.

« Ser capaz de assumir e conduzir mudancgas de carater comportamental, técnico
e cultural.

« Ter senso de organizagao para planejar, executar e controlar atividades de forma
racional e disciplinada.

« Ser sociavel a fim de estabelecer relacionamento interpessoal e espirito
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cooperativo e ter habilidade para administrar conflitos.

Lideran¢a e motivagao

Agora que voceé ja conhece as principais caracteristicas de um lider e ja consegue
refletir sobre seu potencial de lideranca, vamos sequir para o proximo desafio dos
lideres, que é o de manter a equipe motivada.

Esse papel é mais importante nas pequenas empresas ja que ha maior contato e
proximidade entre empresario e empregado. A qualidade dessa relacao determinara
a permanéncia dos talentos ou o seu desligamento.

Motivacgao intrinseca e extrinseca

Em seu livro Motivagao 3.0, o autor Daniel Pink, considerado referéncia mundial em
gestao e comportamento, afirma que os mecanismos de motivacao tradicionais
(extrinsecos), baseados em recompensa e punigcao, tém, na verdade, impacto
negativo para reter talentos, especialmente quando os resultados dependem de
criatividade e raciocinio. O autor propoe um novo modelo, baseado na motivagao
intrinseca, aquela que esta no intimo de cada um.

Motivagao intrinseca: diz que as pessoas s6 se empenharao paraterum desempenho
elevado se houver um impulso proprio, interno, individual, desvinculado de
recompensas, mas relacionado com a satisfacao e a autoestima.

Motivagao extrinseca (externa): parte daideia de que os seres humanos mobilizariam
forca, empenho e dedicacao se fossem estimulados por prémios ou temessem
castigos.

Hierarquia das necessidades

Voceé ja ouviu falar na piramide das necessidades?

Abraham Maslow (1943) desenvolveu uma Teoria da Motivacao fundamentada
em uma Hierarquia das Necessidades que influenciam o comportamento humano.

Segundo este autor, em cada momento, existe uma necessidade predominante nos
individuos que motiva seu comportamento. Neste caso, os incentivos da liderancga
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devem, de alguma forma, ser compativeis com a satisfacao dessa necessidade
predominante para que, de maneira espontanea, o individuo caminhe na direcao
desejada pela empresa.

A satisfacao das necessidades comecga na base da piramide e vai até o topo. Umavez
satisfeita aquela necessidade, cessa seu potencial motivador. Sequndo a escala de
Maslow, a qual vocé pode observar ao lado, torna-se importante, entao, a satisfacao
de outro nivel de necessidade.

Necessidade de
E#d  Autorrealizagdo

Necessidade de
Autoestima

Necessidades
A Sociais

Necessidades

é— Fisiologicas

Relagao de causa e efeito entre lideranga e motivagao

Como lider, seu papel é conseguir estabelecer uma relacao de confianga com o
seu time, seja por meio de conversas informais ou feedbacks construtivos. Esse
contato vai fazer com que vocé compreenda melhor o papel de cada um dos seus
colaboradores dentro da empresa. Assim, é possivel perceber uma relagao de causa
e efeito entre lideranca e motivacao.

Um lider motivador é aquele que ajuda a impulsionar a motivagcao ja existente na
equipe. Ameacar ou oferecer vantagens nao é uma forma genuina de motivar, pois
sem o estimulo, acaba-se a “motivacao”.
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Unidade 5

Vocé chegou a ultima etapa do curso de Gestao de Pessoas! Ao longo das quatro
unidades, vocé conheceu uma série de estratégias de gestao para melhorar os
resultados do seu negécio. Para complementar essas competéncias e finalizar o
curso, voceé vera aimportancia dos valores éticos e solugoes de conflitos no ambiente
de trabalho.

Ao final dessa unidade, vocé devera ser capaz de:

* Compreender os meios adequados para realizar a gestao de conflitos em sua
equipe, visando manter um clima organizacional saudavel e produtivo.

» Refletir sobre a importancia dos valores éticos na gestao de pessoas.

* Planejar agoes praticas para atrair, manter e reter profissionais competentes em
seu negocio.

Valorize a diversidade
Valorize a diversidade de ideias, valores e opinides em sua equipe!

Como se sabe, as pessoas sao diferentes entre si, e isto nao deve ser visto como um
problema, mas como uma oportunidade de trabalhar com a diversidade de ideias,
valores e opinides. Saber trabalhar com tais diferencas de maneira respeitosa,
produtiva e ética, e gerenciar os conflitos que surgem, é mais um desafio para os
lideres.

Mas, afinal, o que define os nossos valores e opinioes? E por que somos tao diferentes
um dos outros?

Valores esposados e valores em agao

Os valores que construimos ao longo da vida sao provenientes de muitas fontes:
pais, religiao, escolas, colegas, pessoas que admiramos, cultura a qual estamos
inseridos, entre muitas outras. Sao esses valores que orientam as nossas acgoes
dentro e fora da empresa de modo consciente (valores esposados) ou inconsciente
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(valores em agao).
Valores

Sao os pontos de vista construidos ao longo do tempo, a partir de situacoes e
experiéncias que consideramos validas.

Valores esposados
Processo consciente: sao os valores que afirmamos acreditar.
Valores em agao

Processo inconsciente: sao os valores que, efetivamente, guiam nosso
comportamento.

Valores em agao

Diferente dos valores esposados, com os quais falamos e agimos com um nivel
maior de consciéncia, os valores em acao sao codificados em nossos cérebros de
forma tao profunda que nao podemos percebé-los facilmente. Assim, raramente os
trazemos a tona ou questionamos. Simplesmente falamos ou agimos. Por isto, em
alguns momentos, criam-se desarmonias no ambiente em que estamos.

Desarmonia e conflito trazem problemas que queremos evitar ao maximo

no ambiente de trabalho, nao é mesmo? Entao, nao deixe de acompanhar
o curso até o fim! Vocé sera preparado para o grande desafio de gerenciar
conflitos em seu negdcio!
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Verifique seus valores pessoais

Enquanto lider, é importante que vocé também esteja consciente dos seus valores e
de como eles interferem em suas acoes. Ter essa autoconsciéncia é o passo inicial
para que possa compreender nao sé seus proprios valores, como também os valores
e acoes das pessoas da sua equipe. Assim, vocé tera ferramentas para gerenciar o
grupo de modo a evitar conflitos.

Valores éticos

Falar em ética é falar sobre valores e virtudes que se apresentam através do
comportamento humano.

Na Gestao de Pessoas e no trabalho em equipe, os valores éticos interferem,
potencialmente, nos conflitos e no clima de convivéncia dentro da empresa. Esses
valores éticos estao muitas vezes relacionados as intencoes de cada pessoa e sao
mostrados por meio de suas atitudes e comportamentos diante de cada situagao.

Como sera, entao, que uma empresa e seus colaboradores podem demonstrar esses
valores éticos na comunidade onde estao inseridos?

Uma conduta ética nos negécios compreende:

1. Apreocupagao com atitudes éticas e moralmente corretas que afetam ou possam
afetar todas as pessoas e/ou empresas envolvidas.

2. A promogao de valores e comportamentos morais que respeitem os padroes
universais de direitos humanos, de cidadania e da participacao da sociedade.

3. O respeito ao meio ambiente e a contribui¢ao para sua sustentabilidade em todo
o mundo.

4. O maior envolvimento com a comunidade, contribuindo para o desenvolvimento
econdmico e humano dos individuos.

Solucao de conflitos em seu negocio

Além de manter uma postura ética dentro e fora da empresa, é importante notar que
as pessoas nem sempre abrem mao de seus valores morais e de suas posturas diante
de determinadas situacdes. Assim, o seu papel como lider é o de buscar meios de
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alinhar essas diferencas com os valores e principios da empresa. Fique atento, pois
durante esse processo é inevitavel o surgimento de conflitos. Caso eles realmente
acontecam, vocé deve estar preparado para minimizar os possiveis impactos.

Aprendendo com os conflitos
A solucao de conflitos também é uma fonte de aprendizado.

Manter harmonioso o relacionamento de um grupo de pessoas é sempre um desafio.
No ambiente de trabalho, as pessoas se relacionam, e as diferengas entre elas
aparecem e interferem na comunicacao estabelecida.

Nesse relacionamento, surgem conflitos e, embora boa parte deles seja previsivel e
possa ser evitada, é essencial que o lider entenda que todo conflito representa fonte
de aprendizado.

Como surgem os conflitos

Na maioria das vezes, os conflitos ocorrem pela falta de dialogo, pela indisposicao
de buscar o entendimento e de aceitar as diferengas entre as pessoas ou grupos.

» Conflito pela disputa de poder: ocorre quando uma ou mais pessoas desejam ter
mais poder de decisao que outras.

» Conflito ocasionado por mudangas propostas: ocorre quando, a partir de uma
mudanca, surgem duvidas, incertezas, incomodo, irritacao, medo e ansiedade.

* Conflito pela falta de reconhecimento: ocorre pela falta de valorizacao e
reconhecimento do desempenho nas fungoes realizadas, ideias propostas,
iniciativa, etc.

» Conflito por pressao externa ouinterna: ocorre pela pressao por prazos a cumprir,
metas a alcangar, etc.

* Conflito por resisténcias pessoais: ocorre, por exemplo, como resisténcia
a mudancas, a liderancga, a normas e regras, a trabalhar em equipe, a receber
colaboracao, etc.

* Conflito a partir de comportamentos inaceitaveis: ocorre, por exemplo, quando
ha preconceito ou pré-julgamento de uma pessoa contra outros da equipe.

» Conflito pela utilizagao de recursos disponiveis ou indisponiveis: ocorre tanto na
escassez como na abundancia de recursos.

« Conflito pela diferenga de objetivo: ocorre quando os objetivos sao diferentes,
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em qualquer situacao.

» Conflito pelafaltade conhecimento: ocorre, por exemplo, quando as informacoes
sao insuficientes sobre determinada situagao ou assunto.

» Conflito por diferengas culturais: ocorre quando nao sao respeitados valores e
culturas diferentes.

Resolvendo os conflitos

Como voceé viu, os conflitos podem surgir pelos mais variados motivos. Como fazer
entao para resolvé-los?

Uma das primeiras coisas a se fazer é nao negar a existéncia dele. A partir dai, é hora
de investigar a situacao, identificar as fontes do conflito, os sentimentos gerados e
buscar uma solucao da forma mais consensual possivel. A funcao do lider, nessas
situacoes, é a de minimizar as chances de ficarem ressentimentos entre as partes
envolvidas.

Demonstre segurancga e controle ao mediar o problema. Fique sempre atento
aos motivos que levaram ao conflito, pois muitas vezes, eles trazem novas
fases de crescimento e prosperidade para a empresal!

Reduza os conflitos internos

A adocao de alguns valores especificos podem trazer beneficios ao trabalho de
qualquer equipe que busca o sucesso!

Fique atento aos valores a sequir e os desenvolva no seu negécio! Eles, certamente,
contribuirao para reduzir conflitos internos e melhorar o relacionamento com os
clientes:

1. Atencao as pessoas e respeito as diferencas.
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2. Colaboracgao (ajudar alguém a fazer algo) e cooperacao (fazer algo com alguém).
3. Responsabilidade e comprometimento.
4. Comunicacao clara.

A essa altura vocé ja deve ter percebido que nao ha formula magica para resolver
conflitos. O caminho ¢, realmente, a comunicacao, portanto:

1. Seja claro com a equipe sobre o que espera do trabalho desenvolvido.

2. Identifique e analise as fontes geradoras dos conflitos.

3. Nao atribua julgamento pessoal aos possiveis envolvidos, concentre-se nos fatos
ocorridos e na solucao do problema. Ouca todos os envolvidos, se for o caso.

4. Sempre que possivel,tome a decisao em conjunto e busque a solucao de conflitos
pelo reforco da meta comum.

Planejamento de agoes de gestao de pessoas em seu negocio

Como foi visto no decorrer deste curso, um dos principais diferenciais competitivos
do seu negdcio esta nas pessoas envolvidas e em como elas se relacionam e
colaboram entre si. Conflitos sao, muitas vezes, inevitaveis, mas agora voceé ja
conhece como eles surgem e o que fazer para minimizar seus impactos.

Nesta ultima etapa do curso, vocé ira entender o que deve ser levado em conta ao
planejar acoes para atrair, manter e reter profissionais qualificados.

Acgoes praticas para atrair, manter e reter profissionais em seu
negocio

Para atrair o profissional ideal, vocé deve:

« Observar se tal candidato apresenta caracteristicas que se integram aos valores
da empresa.

« Selecionarecontrataroprofissionalcomo perfilmais adequado paradesempenhar
determinada atividade. Tenha o organograma funcional da empresa em maos!

« Oferecer o reconhecimento material coerente a funcao desempenhada: salarios,
beneficios, condi¢oes de trabalho, etc.

« Fortalecer o convivio social pelo relacionamento e reconhecimento, pois quanto
mais as pessoas se sentirem valorizadas, mais se desenvolverao naquilo que
fazem.
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« Oferecer a possibilidade de troca de experiéncias entre seus colaboradores.

« Trabalhar com visao de futuro: por que as pessoas estao trabalhando com vocé?
Que perspectivas de crescimento podem ter? Como sera o futuro da empresa e
como cada colaborador se encaixa nessa situacao?

Pensando no futuro

As acoes que vocé acabou de ver podem provocar grande impacto positivo para a
retencao do colaborador. Mas é importante estar atento, pois mesmo que eles se
sintam satisfeitos neste momento, as pessoas sempre esperam um futuro melhor.
Portanto, se vocé quiser realmente manter e reter profissionais qualificados, nao
deixe de compartilhar seus projetos e metas para que eles se sintam parte dessa
evolucao e caminhem com vocé em direcao ao sucesso constante do seu negécio.

Nao deixe de promover treinamentos, de elogiar um trabalho bem-feito, de
cumprimentar as pessoas e conversar com elas! Lidere com objetivos claros
e motive sua equipe para a realizacao profissional!

Pedras e pontes para a gestao de pessoas

Vale lembrar que quando falamos sobre manter e reter profissionais, estamos nos
referindo a uma relagao profissional, ou seja, ao envolvimento de duas partes:
colaborador e empresa. Mesmo colocando em acao as melhores praticas, nao
podemos esquecer de que estamos lidando com pessoas e que elas trazem
caracteristicas pessoais que podem facilitar, sendo a ponte, ou dificultar, sendo a
pedra — no processo de gestao de pessoas em seu negocio.

Gestao harmonica

Um dos grandes desafios do gestor de pessoas estda em direcionar esforgos para
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entender e utilizar os talentos humanos na empresa de forma a se tornar mais
competitiva.

A gestao harmonica de pessoas tornou-se um diferencial competitivo para que
a empresa possa responder as suas necessidades atuais e futuras de se manter
competitiva em um mercado cada vez mais exigente.

Assim, vale lembrar algumas das caracteristicas pessoais basicas de um lider que
podem facilitar a Gestao de Pessoas:

Comunicar-se de forma clara e objetiva, utilizando feedback.

Solucionar conflitos, identificar as fontes e enfrenta-los.

Desenvolver e treinar a equipe.

Criar e manter um clima organizacional saudavel, cuidando das pessoas e do
ambiente de trabalho, etc.

o~

Momento de Reflexao

A adocao de estratégias de Gestao de Pessoas é
fundamental para desenvolver, aperfeicoar e aprimorar as
competéncias da equipe, a fim de alcancar o diferencial
competitivo de seu negécio. Mas o que realmente tem feito
para alcancar esse diferencial? Reflita sobre as questoes
a sequir.

1. Quais acoes vocé tem adotado pararesolver os conflitos
dentro da sua empresa?

2. Que tipo de aprendizado vocé pode tirar de cada
situacao?

3. O que tem sido feito em sua empresa para atrair, manter
e reter colaboradores?

4. Quais dos seus valores vocé considera como “ponte”
(que facilitam a gestao de pessoas) e quais vocé julga
como “pedra” (que dificultam a gestao de pessoas)?
O que vocé pode fazer para se tornar um gestor ainda
melhor?
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Voceé chegou ao final do curso!

Vocé concluiu com motivagao e mérito o curso Gestao de Pessoas, do Programa de
Capacitagao Empresarial a Distancia Varejo Facil, do Sebrae. Temos certeza de que
muitos conhecimentos foram adquiridos. Vocé se encontra mais preparado agora
para exercer novas fungoes e novas atribuicoes e, consequentemente, para ter éxito
na vida pessoal e profissional.

Esperamos que com o contetido apresentado vocé tenha aprendido as estratégias
da Gestao de Pessoas e, assim, consiga atrair, manter e reter profissionais com alto
grau de qualificagao para o seu negocio.







