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RESUMO

E necessario reconhecer o treinamento nas organizagdes como ponto basilar para
se alcancar bons resultados € uma atitude inegavel. A maioria absoluta das
organizacfes, seja esta publica ou privada tem como proposito se destacar no
mercado, oferecendo produtos ou servicos de qualidade. Com isso assiste-se a
crescente importancia que ambas vem dando as pessoas para Se conseguir o
resultado desejado. Para que as mesmas tenham resultado em seus objetivos é
necessario investir em capacitacdo, oferecendo condicbes para que 0S seus
colaboradores desenvolvam suas competéncias e habilidades. Portanto o foco deste
artigo esta direcionado a “treinamento”, dentro do subsistema de treinamento e
desenvolvimento de pessoal da area de Recursos Humanos (RH). Neste estudo
busca-se conhecer os métodos e procedimentos necessarios para a aplicacdo do
treinamento. Além disso, mostrar a importancia do mesmo para os funcionarios
publicos e privados ocupantes de cargos de qualquer nivel para o melhor
desempenho de suas func¢des. Foi usada a pesquisa bibliografica para se conseguir
0 material necessario para obter os resultados desejados e que fosse feita uma
fundamentacdo tedrica em cima do tema treinamento e desenvolvimento. O
resultado obtido foi gratificante, pois se pode perceber as dificuldades de se elaborar
um programa de treinamento dentro de uma empresa ou organizacao, portanto foi
satisfatorio.
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ABSTRACT

It is necessary to recognize training in organizations as the baseline for achieving
good results is an undeniable attitude. The absolute majority of organizations, be it
public or private, is intended to stand out in the market, offering quality products or
services. With this we see the growing importance that both have been giving people
to achieve the desired result. In order for them to achieve their goals, it is necessary
to invest in training, providing conditions for their employees to develop their skills
and abilities. Therefore, the focus of this article is directed to "training”, within the
subsystem of training and development of personnel of the Human Resources (HR)
area. This study aims to know the methods and procedures required for the
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application of the training. In addition, show the importance of it for public employees
and private occupants of positions of any level for the best performance of their du-
ties. Bibliographic research was used to obtain the necessary material to obtain the
desired results and to make a theoretical foundation on the topic of training and de-
velopment. The result obtained was rewarding, since it is possible to perceive the
difficulties of elaborating a training program within a company or organization, so it
was satisfactory.
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INTRODUCAO

A escolha da area de Recursos Humanos para a realizacdo deste trabalho se
justifica por ser uma das areas mais importantes hoje para a administracdo, no
sentido de que nenhuma organizacdo sobrevive se ndo voltar maior atencdo para
agueles que com ela colaboram.

Dessa forma entdo as pessoas sdo o principal capital com que se pode contar
ao qual devem estar integrados, todos 0s outros sistemas da organizacao.

O tema foi escolhido com o intuito de construir um conhecimento de como é o
envolvimento entre funcionario e administracdo, bem como conhecer as ideias e
sugestdes que possam programar a execucao dos servicos pelos funcionarios em
busca da exceléncia na prestacao de servicos.

Nesse contexto o treinamento destaca-se como poderoso instrumento para
capacita-los de forma que estes tenham como foco permanente, seus clientes. Este
€ 0 ponto principal a que se refere o trabalho. No decorrer do artigo apresentam-se
0S varios instrumentos necessarios que operacionalizam esse subsistema, se forem
entendidos e seguidos o resultado sera a elaboragdo de um programa eficiente e
atualizado de treinamento e desenvolvimento de Recursos Humanos.

Administrar Recursos Humanos € administrar todo um processo. No setor
publico essa responsabilidade se torna ainda maior, pois o produto oferecido pela
mesma € a prestacdo de servi¢cos, a qualidade destes depende dos seus servidores,

0S quais devem contar com um grande incentivo. Assim, motivacdo e trabalho em
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equipe sdo pontos fundamentais a serem desenvolvidos e isso dependerd
especialmente da capacidade gerencial do gestor desta area.

Tem-se a intencdo com o presente trabalho demonstrar a importancia de
investir em recursos humanos para alcancar as metas e objetivos propostos pela
instituicdo. Porém, ndo esquecendo desejos e necessidades, objetivos pessoais e
profissionais dos que dela fazem parte.

METODOLOGIA

Esta pesquisa foi baseada no que diz Vergara (1997), que todas as pesquisas
podem ser realizadas de acordo com os meios e fins necessarios. Classifica-se
guanto aos meios de investigacdo de pesquisa bibliografica e quanto aos fins, esta
pesquisa foi classificada como descritiva no ambito da pesquisa qualitativa.

Segundo Cervo (2007) a pesquisa bibliografica busca explicar um problema a
partir de referéncias tedricas ja publicadas em artigos, livros, dissertacfes e teses.

Pode ser independente ou parte da pesquisa descritiva.

1 REVISAO E DISCUSSAO DE LITERATURA

1.1 TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL

“A Administragdo de Recursos Humanos é o ramo especializado da ciéncia
da Administracdo que envolve todas as acbes que tem como objetivo a
interacdo do trabalhador no contexto da organizacdo e o aumento de sua
produtividade”. (Gil; 2010:13)

Recursos humanos sédo todas as pessoas que participam da organizacao
independente do seu nivel hierarquico e da sua fungdo. Sejam diretores, gerentes,
funcionérios, operarios ou técnicos, cada um tem um papel diferenciado para ser
desempenhado dentro da organizagéao.

As pessoas sdo diferentes entre si, elas trazem para a organizagcdo suas
habilidades, conhecimentos, atitudes e comportamentos, constituindo assim um
recurso humano altamente diversificado.

O desenvolvimento da Administracdo de Recursos Humanos confunde-se

com a histéria da Administracdo, como a Escola da Administracdo Cientifica que



teve como questdo central as tarefas, esta etapa chamada assim em funcdo do
trabalho de cada empregado ser feito isoladamente sem ter uma preocupagéo com o
processo como um todo. Mas esta estrutura ndo atendia de fato as necessidades
organizacionais. Esta escola teve como precursores Frederick Taylor? e Henri
Fayol®.

Com base em suas observacdes feitas diretamente aos operarios, Taylor
enfatizava a producdo, dessa forma desenvolveu seu sistema de Administracao
Cientifica que fundamentava a racionalizacdo do trabalho, mais especificamente na
simplificagcdo de movimentos requeridos para a execucao de uma tarefa reduzindo o
tempo consumido. Fayol formulou a doutrina Administrativa que atribuiu aos
subordinados uma capacidade técnica que se exprime nos principios de conhecer,
prever, organizar, comandar, coordenar e controlar.

Numa tentativa de tornar mais humana e democratica as relacbes das
pessoas e organizacdes, Elton Mayo* inicia o Movimento das Relacdes Humanas
gue surgiu a partir da constatacdo da necessidade de considerar a relevancia dos
fatores Psicologicos e Sociais na produtividade. A contribuicdo da abordagem
Humanistica € que se passou a valorizar e dar importancia ao fator humano dentro
das organizagdes, reduzindo assim a valorizagdo do poder e do status, passando a
aplicacdo de novos conceitos relacionados com motivagdo, dinamica de grupo,
lideranca, comunicacdo e relacionamento interpessoal. Pode-se dizer que as
Relacbes Humanas constituem em processo de integracdo de individuos numa
situacao de trabalho, de modo a fazer com que os trabalhadores colaborem com a
organizacdo e também encontrem a satisfacdo de suas necessidades, sejam estas
sociais ou psicolégicas.

A administracédo de recursos humanos, € uma area nova, teve inicio no século
XX, apbés o impacto da Revolugdo Industrial e a partir do crescimento e da

complexidade da organizagdo. Surgiu como uma espécie de mediadora dos conflitos

2 Frederick Winslow Taylor (1856 — 1917) foi um engenheiro norte-americano que introduziu o
conceito da chamada Administracdo Cientifica, revolucionando todo o sistema produtivo no comecgo
do século XX e criando a base sobre a qual se desenvolveu a atual Teoria Geral da Administracao.

8 Jules Henri Fayol (1841-1925) foi um engenheiro, grande gestor e pesquisador francés, criador da
Teoria Classica da Administragéo. Nasceu em Istambul, Turquia, no dia 29 de julho de 1841. Filho de
franceses voltou para a Franca em 1847, onde Estudou engenharia de Minas na Ecole Nationale
Supérieure des Mines, em Saint-Etienne, concluindo o curso em 1860.
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entre pessoas e a organizacao e dos objetivos de ambas. Com o passar do tempo
esse conceito se tornou mais amplo, ja que néo se tratava apenas de intermediar
desentendimentos ou reduzir possiveis conflitos, mas, administrar pessoas de
acordo com a legislagéo vigente e administrar os conflitos que surgissem de forma
espontanea. Assim as pessoas passaram a ser consideradas como recursos
fundamentais e Unicos recursos inteligentes que a organizacéo dispde para enfrentar
os desafios futuros e alcangar o sucesso desejado.

Em qualquer organizac@o ou aspecto da vida, o relacionamento humano é a
grande mola propulsora. Nascemos dentro de uma organizacdo e conforme
crescemos elas tornam-se mais complexas e passam a criar um duradouro impacto
sobre as vidas e qualidade de vida dos individuos.

O papel da administracdo de recursos humanos dentro da organizacdo € de
planejar, organizar, coordenar e controlar técnicas que permitam que as pessoas
qgue delas participam, desenvolvam um trabalho eficaz buscando assim realizar os
objetivos da empresa, bem como 0s seus préprios objetivos, sendo esses
relacionados diretos ou ndo com a funcdo que desempenha, das quais sao
responsaveis para gerir o processo organizacional.

O contexto em que funciona a administracdo de recursos humanos pressupde
a empresa e as pessoas. A area de recursos humanos visa conquistar e manter as
pessoas na empresa refere-se a todas as coisas simples, que provocam euforia, que
as vezes frustram ou decepcionam que alegram e que a satisfazem, em fim que
torne a empresa um lugar atrativo onde as pessoas se sintam bem e queiram
permanecer nela.

Dentro do gerenciamento da administragdo de recursos humanos esta o
processo de desenvolvimento, aplicacdo e avaliagdo de politicas, métodos e
programas relacionados aos individuos, assegurando através de suas acdes que 0s
recursos humanos produzam resultados satisfatérios, como o aumento da
produtividade de trabalho, que consequentemente elevaria a organizacdo a niveis

por ela desejados.



Quando se fala em Administracdo de Recursos Humanos como um enfoque
sistémico significa que uma organizacdo ao se manter um departamento de
Recursos Humanos desenvolva de fato a gestdo sistémica de seu pessoal, ndo
deixando as mesmas restritas as rotinas trabalhistas e disciplinares. Neste sentido
gquando a organizacdo adota o enfoque sistémico na gestdo de seus recursos
humanos, passa-se a discernir suas partes como subsistemas interdependentes que
sao: Administracdo de cargos e salarios; Avaliacdo de desempenho; Treinamento e
desenvolvimento de pessoal e é dentro desse ultimo o foco deste trabalho.

Para alcancar os objetivos a que uma organizacdo se propde devera contar
sempre no pessoal, ou seja, seus colaboradores o enfoque principal, 0 meio para se
chegar ao fim. Assim, por mais automatizada que seja € preciso contar com uma
boa equipe de pessoal, pois planos ndo se auto-realizam; € preciso que pessoas 0S
efetivem.

As pessoas precisam ser procuradas, treinadas, motivadas e principalmente
bem liberadas para que uma série de atividades aconteca muitas vezes para um
funcionario um salario adequado, transporte, recreacéo, planos sociais, um ambiente
de trabalho seguro e sadio, fisico, psicolégico e socialmente contribuem para a
motivacdo do mesmo. Tudo isso e muito mais é administracédo de pessoal cujo efeito
se fardo sentir por toda a organizagao.

Segundo Heller (2001:6): “Motivacdo é a forca que nos estimula a agir’.
Conceituar motivacado € bem simples, a dificuldade € operacionaliza-lo, € colocar em
pratica tais conceitos no cotidiano de uma organizacdo. Isso ndo por culpa dos
funcionarios, pois é sabido que as pessoas ja vém ao mundo motivado a aprender,
explorar e experimentar cada um com motivacdes proprias. Infelizmente a maioria
das instituicbes em nossa sociedade € orientada para controlar do que para
aprender, recompensando o desempenho das pessoas em funcdo das obediéncias
a padrbes estabelecidos e ndo pelo desejo de aprender, o que podemos chamar de
a tatica do “comando / controle”.

Hoje se sabe que para uma organizacdo obter o maximo de seus funcionérios
€ preciso antes de tudo estimula-los a aliar as motivagdes pessoas as necessidades
e interesse da mesma, trazendo vantagens para ambas as partes. Para o
funcionario satisfagdo por se sentir valorizado e reconhecido profissionalmente,
principalmente quando lhe é oferecido um desafio e maior responsabilidade. Para a

organizacdo maior desempenho de qualidade, pois pessoas motivadas sao



essenciais para trazer novas ideias, que valem ouro no competitivo e acelerado
mundo dos negécios.

De acordo com Chiavenato (2000): Treinamento € o processo educacional de
curto prazo aplicado de maneira sistematica e organizado, através do qual as
pessoas aprendem conhecimentos, atitudes e habilidades em funcdo de objetivos
definidos.

O treinamento é uma educacdo especializada que visa desenvolver nas
pessoas capacidade de desempenhar de forma eficiente uma tarefa especifica que
lhe é confiada, ou até mesmo outras fungbdes dentro da organizacao, aumentando a
motivacdo tornando-as mais receptivas, elevando o nivel de abstracdo de ideias de
forma que possam pensar em termos globais e amplos, bem como um fator de
autossatisfacdo do treinamento e contribuindo para o crescimento profissional do
mesmo. Podemos definir entdo o conteldo de treinamento como transmissdo de
informacgdes; desenvolvimento de habilidades; desenvolvimento ou modificagbes de
atitudes; desenvolvimento de conceitos, podendo esses ser utilizados separada ou
em conjunto.

O treinamento € um processo ciclico, continuo que se renova cada vez que se
repete, seguindo atividades planejadas de acordo com a necessidade de cada setor
da empresa. Assemelha-se ao modelo de sistemas abertos, cujos componentes sao:
Entradas (alunos, informacéo, habilidades, etc.); Processamento: (aprendizagem
individual, o programa de treinamento); Retroacdo: (avaliacdo dos procedimentos e
resultados do treinamento).

Para se desenvolver um processo de treinamento torna-se necessario seguir
qguatro etapas. A primeira delas é o levantamento da necessidade do treinamento, &
a parte inicial do processo que é um diagnéstico de trés areas decisivas sendo
estas: andlise da empresa, que envolve um estudo de toda a organizacdo, seus
objetivos, os recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis para se chegar a
suas metas, bem como um estudo razoavelmente aprofundado do ambiente externo,
social, econdmico e tecnoldgico, onde a empresa esta inserida.

A finalidade da andlise da empresa é apresentar um quadro da situacéo de
toda a companhia, de todas as suas areas e setores, de modo, a saber, qual
seguimento a necessidade de treinamento; analise das tarefas; constitui uma coleta
de informacdes sobre determinado cargo, buscando saber quais os objetivos de uma

determinada tarefa e qual € o comportamento exigido de uma pessoa ocupante do



cargo para a consecugdo dos objetivos do mesmo. Assim, a necessidade de
treinamento, em nivel do exercicio de funcgbes, é identificada como a defasagem
existente entre as exigéncias do cargo e as habilidades do titular desse mesmo
cargo. Analise dos recursos humanos; verifica se 0s recursos humanos sao
suficientes quantitativamente e qualitativamente para as atividades atuais e futuras
da organizagéo.

Todas as informacdes para o levantamento das necessidades de treinamento
devem ser relevantes, sendo estas agrupadas sistematicamente, e outras
disponiveis as méos dos administradores de linha, cujas responsabilidades sédo as
decisdes referentes ao treinamento, onde deverdo estar atentos as deficiéncias
causadas pela caréncia do treinamento.

Os meios para se fazer o levantamento das necessidades de treinamento sao
basicamente: avaliacdo do desempenho; questionarios; solicitacdo de supervisores
e gerentes; reunides interdepartamentais; exames de empregados; modificacdo do
trabalho; entrevista de saida; analise de cargos e relatorios periodicos.

A segunda etapa no processo de treinamento € a programacao, 0S meios a
serem utilizados, para sanar as possiveis caréncias indicadas ou percebidas através
da etapa anterior. A programacdo do treinamento € fundamentada nas seguintes
informacdes obtidas na analise das necessidades do treinamento como respostas a
essas perguntas: o que deve ser ensinado? Quem deve aprender? Quando? Como
e quem deve ensinar? Determinada a natureza das habilidades, conhecimentos ou
comportamentos desejados como resultado do treinamento vem a escolha das
técnicas a ser utilizadas no sentido de alcancar o maior volume de aprendizagem
com o menor gasto de tempo e dinheiro.

Outra etapa no processo € a execucdo do treinamento, sendo esta em funcao
das duas anteriores, envolvendo os alunos e os instrutores, sendo os alunos as
pessoas de qualquer nivel hierarquico da organizacdo que precisa adquirir novos
conhecimentos sobre 0 cargo que exerce. Os instrutores Sao pessoas experientes
ou especializadas que possam transmitir informacdes e conhecimentos de uma
determinada atividade, as quais podem ser executadas por chefes ou gerentes.

A atividade de treinamento envolve a relagéo instru¢cdo e aprendizagem. A
aprendizagem é a assimilagdo do que foi transmitido, conhecimentos e técnicas
especificas para a qualificacdo profissional. Instrucdo € o ensino de atividades e

tarefas organizadas.



A execucdo do treinamento depende da adequacdo do programa de
treinamento as necessidades da empresa, ou seja, melhorar o nivel dos seus
colaboradores como solucédo de problemas percebidos. Conta também a qualidade
do material a ser utilizados, cuja finalidade é a facil compreensao dos aprendizes. O
esforco para a execucgédo do treinamento deve ser de toda a empresa, pois se faz
necessario a participacdo de todos os niveis. A qualificacdo dos instrutores € ponto
crucial, pois de nada adianta a empresa contar com excelentes programas de
capacitacdo, metodos e técnicas de formacdo atualizados, se ndo contar com
instrutores eficientes. Portanto os mesmos devem ter qualificagcbes pessoais como
experiéncia no cargo, conhecimento do assunto, raciocinio, comunicagdo e
motivacdo. Por fim outro fator preponderante é a qualificacdo dos alunos, pois 0s
melhores resultados sdo obtidos com uma selecdo dos aprendizes.

A etapa final do processo de treinamento € a avaliacdo dos resultados, ou
seja, depois da sua execucao deve-se verificar se houve eficiéncia. O mesmo deve
ser feito através da aplicacdo de técnicas para avaliar trés niveis: operacional, cujo
treinamento tenha como resultado entre outros o aumento da eficacia operacional,
melhoria da imagem da empresa e bom relacionamento da empresa em relagao
seus colaboradores. O segundo € o nivel de recursos humanos, onde o resultado
deve proporcionar reducdo da rotatividade de pessoal aumentando a eficiéncia,
habilidade e conhecimentos das pessoas. Por ultimo o nivel de tarefa e operacoes,
cujo resultado deve ser o aumento da produtividade, qualidade dos produtos e ser-
vicos; exceléncia no atendimento aos clientes e reducdo no indice de acidentes
ocorrentes na empresa.

Enfim a avaliacdo dos resultados obtidos € para saber se todas as técnicas do
treinamento utilizadas no processo foram efetivas e se 0 mesmo atingiu os

resultados esperados.

1.2 OBJETIVOS E ATRIBUICOES DAS DIVISOES DE TREINAMENTO ADMINIS-
TRATIVO E TREINAMENTO TECNICO

Tanto a divisdo de ensino e treinamento administrativo como a divisdo de
treinamento técnico cumpre, com base no levantamento e analise das necessidades
de treinamento do pessoal da organizacédo, estabelecer seus respectivos programas

de cursos. Para tanto cuidarao da:
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Preparacdo do material instrucional necessério e adequado a cada
CUrso;

Execucéo dos cursos programados;

Elaboracéo de relatérios que informem, a quem de direito, sobre os

resultados das atividades desenvolvidas pelo setor;

Podemos assim explicitar as areas de acao desses dois setores responsaveis

pela formacéo, desenvolvimento e integracdo do elemento humano da organizacao:

>

>

Elaborar planos e diretrizes referentes a implantacdo e manutencao de
programas de treinamentos administrativos e técnicos bésicos ou de
cursos especiais, que contribuam para o aperfeicoamento do pessoal e
gue atendam a interesses da instituicao;

Levantar e analisar as necessidades de treinamento, em cooperagao
com os setores interessados;

Contratar instrutores para cursos de treinamento de qualquer natureza,
guando necessario, bem como a prestacéo de servicos especiais que nao
possam ser executados pelo pessoal do setor;

Ministrar, sistematica e periodicamente, treinamentos pertinentes a
eficiente execucao de trabalhos técnicos e burocraticos;

Manter prontuarios rigorosamente atualizados, relativos a informacdes
sobre empregados que tenham recebido treinamentos ou que futuramente
venham a recebé-los;

Apurar os resultados dos cursos ministrados interna ou externamente,
comprovando sua influéncia no grupo sécio-profissional e seus efeitos na
produtividade;

Preparar relatérios mensais sobre as atividades do setor.

1.3 TREINAMENTO EM SERVICOS

A selecdo de profissionais para executarem fungdes no setor privado € feita

através de selecdo e testes e no setor publico é feito através de concurso ou

processo seletivo, que podem indicar o profissional que tenha habilidade e

conhecimento para exercer alguma tarefa. Porém n&o poderd garantir que o

profissional conseguird ser produtivo e eficiente em determinado local de trabalho,

sob certas pressodes, junto com aqueles colegas e sob aquela chefia.
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O treinamento aplicado a prestacdo de servicos deve ter como funcao
capacitar os funcionarios a exercer suas tarefas ao vivo, ou seja, o atendimento aos
clientes, e que vai requerer dos mesmos além de competéncia e capacitacao,
dedicacdo, envolvimento e compromisso com o0s resultados. A maioria das
instituicbes ndo oferece nenhum tipo de treinamento aos seus funciondrios
infelizmente por ver o treinamento como um gasto a mais entre tantos que ele
possui. Assim, as tarefas sdo repassadas pelo proprio colega, sempre com 0sS
mesmos erros e com velhos habitos que vao se acumulando com o passar do
tempo. Quando deveriam ver o treinamento como a forma mais adequada de se
promover a inovacao, pois € através dele que os processos sao aperfeicoados com
novas técnicas ou com as recentes tecnologias. Desse modo o préprio funcionario a
medida que se capacita e adquire novas habilidades para executar melhor a sua
funcdo, tera condicdes de dar suas sugestdes para a melhoria continua do processo.

O treinamento deve ser aplicado para a eficacia, para que esse objetivo seja
alcancado, serd exigido do aluno: conhecer bem o que faz, ou seja, o que a sua
funcdo requer; fazer certo a primeira vez; ser capaz de resolver problemas; poupar
recursos; contribuir com ideias para o aperfeicoamento do trabalho; ser responsavel
pelos resultados, acreditando que o treinamento do qual ele participou sé tera sido
valido e aproveitado se ele assumir e pdr em pratica o que aprendeu; e
principalmente trabalhar em equipe, pois o mercado de trabalho ndo importando o
ramo, vai dar muito valor as pessoas que tenham e que mostrem nas suas acdes as
melhores qualidades do ponto de vista humano.

Essas qualidades s&o as mesmas que fazem uma boa pessoa, qualquer
ambiente ou circunstancia destacar-se das demais sdo elas: generosidade,
compaixdo, paciéncia, solidariedade, bom humor, cortesia, honestidade, carater,
vontade de ajudar, confiabilidade, simpatia, interesse verdadeiro pelo bem-estar dos
outros. O mercado vai exigir do bom profissional uma grande habilidade de
relacionamento interpessoal em termos de linguagem, de comportamento, de
vivéncia multicultural, pois ao investir em si proprio como ser humano, maiores sera
as oportunidades de sucesso num ambiente de trabalho em que a capacidade de se
relacionar bem sera uma prioridade, uma necessidade obrigatoria e ndo opcional, de

uma convivéncia positiva com o0s outros.

1.4 DIAGNOSTICOS DE NECESSIDADES DE TREINAMENTO
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E o processo que tem como objetivo identificar as caréncias de pessoas e
grupos para a execucao das tarefas necessérias para o alcance dos objetivos da
organizacdo e também o levantamento das potencialidades individuais e grupais a

serem desenvolvidas.

1.4.1- Niveis de analise

1.4.1.1 Analise organizacional — envolve a empresa como um todo e
objetiva, entre outras coisas, a identificacdo das areas em que o treinamento se
torna necessario. Por envolver a empresa como um todo, é natural que a analise
organizacional requeira grande quantidade de informagdes como: objetivos,
servigos, tecnologia, recursos humanos, clima organizacional entre outros. N&o
existe uma forma padronizada para obtencéo dessas informacgdes. Por isso a anélise
deve ser feita de acordo com as possibilidades e conveniéncias dos profissionais

gue a envolvem.

1.4.1.2 Analise das tarefas — consiste em estudos para determinar o tipo de
comportamento que os empregados devem apresentar para o desempenho das
respectivas tarefas, bem como o0s conhecimentos, habilidades e atividades

requeridas, que devem ser obtidas através dos seguintes dados:

* identificacdo das atividades que compdem a tarefa;

* identificacdo das responsabilidades do executante da tarefa;

* identificacdo das condicOes de trabalho; e

* conhecimentos, habilidades e atitudes requeridas. (GIL, 2006, p. 126)

Essas informacdes podem ser obtidas por meio de questionario, entrevista,
observacéo ou discussao em grupo.

1.4.1.3 Anélise dos recursos humanos — consiste em verificar em que
medida os funcionarios dispdem dos conhecimentos, habilidades e atitudes

requeridas pelo cargo que ocupa.

A analise dos recursos humanos pode ser feita por meio de entrevistas,

questionarios, testes e simulagoes.
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CONSIDERACOES FINAIS

Os resultados do trabalho apresentado através de pesquisa bibliografica,
demonstrado até aqui ndo deixam duvidas que o treinamento para a qualificacdo dos
funcionarios e servidores publicos € a maior necessidade das empresas e
organizagfes para obter a eficiéncia nos seus objetivos.  Partindo do principio que
os funcionarios tém interesse e estdo dispostos a receberem treinamento torna-se
valido todo investimento, pois o fato de aceitarem ser capacitados € com o intuito de
serem valorizados e reconhecidos profissionalmente, podendo assim ter a
oportunidade de participar no seu ambiente de trabalho bem como do processo
como um todo.

Ao concluir o trabalho proposto, tornou-se possivel conhecer os métodos
adotados para selecionar novos funcionarios para empresas publicas e privadas e
constatar uma das maiores dificuldades enfrentadas pelo setor que € a constancia
de proposito. Mas, € possivel conhecer também profissionais que estao interessados
em buscar novos conhecimentos através de especializacdo, profissionais com visao
de futuro, flexiveis a mudancas, muitos desses comprometidos com 0s objetivos da
empresa, mantendo o propésito de satisfazer as exigéncias e atender as
necessidades dos clientes. Cabe ao departamento de Recursos Humanos
desenvolver acbes que motivem cada vez mais esses profissionais.

Além das constatacGes ja descritas neste paragrafo, pode-se comprovar
efetivamente o quao é importante as teorias administrativas aplicadas aos recursos
humanos e os resultados que poderao ser alcancados quanto postos em pratica.

Assim, supfe-se que a administracdo seja capaz de sensibilizar sua equipe
mantendo ou "produzindo” profissionais conscientes que contribuam para o bom
atendimento dos clientes, assegurando aos cidaddos servicos mais rapidos e de
melhor qualidade. Porém, ndo é possivel pensar em servicos de qualidade sem
pensar em preparacdo e isso € o que o mercado de trabalho exige, profissionais
preparados, sempre abertos a mudanca, buscando conhecer sempre mais, assim

enfrentar os novos desafios e se destacar no mercado de trabalho com sucesso.
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