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OrientacOes para o trabalho final da disciplina de Recursos Humanos

=

Escolha de uma empresa para realizacdo do trabalho

2. Envio de e-mail para realizagdo de entrevistas com gestor da area de RH com cépia para o
monitor da disciplina

Elaboracgéo do trabalho escrito e slides

4. Seguir grupos definidos e datas de entrega/apresentacdo disponiveis no Moodle

w

Roteiro Trabalho de RH

Fase | - Caracterizacdo de Empresa

- Historico

- Porte

- Setor/Posicdo de Mercado/Atuacao (local, regional, nacional e internacional)

- Principais Produtos ou Servigos

- Organograma

- Descricdo de, pelo menos, 2 cargos-chaves e 2 cargos-criticos (ver modelo do Anexol)

- Se a empresa possuir atuacao internacional, qual abordagem de selecdo de colaboradores é
utilizada? (etnocéntrica, policéntrica, geocéntrica ou regiocéntrica).

Fase Il — Politicas de recrutamento e selecao

-Planilha com perfil pontuado destes cargos (inclusive graficos do perfil ideal)
-Régua de competéncias para estes cargos (fazer definicdes — ver exemplos nos anexos 2 e 3)
-Planejar o ReS para cada um desses cargos (indicar todas as fases do processo - fluxograma)

Fase 111 — AcBes de desenvolvimento

- Descrever as principais a¢oes de treinamento da empresa
- Plano de Treinamento para cada cargo analisados

Fase IV — Avaliagdo de desempenho

- Apresentar métodos da AD da empresa
- Proposta de AD para estes cargos (selecionar técnicas e montar quadros com objetivos,
indicadores e padrées)

1V) Sintese Final

Anaélise do grupo, contendo proposta de intervencao (plano de melhorias) em cada uma das areas.
Utilizar teoria, autores e referéncias da area de RH, comparando a situacédo atual/situacéo ideal
(sugestdes de melhorias):

- Calcular os indicadores de RH (ver exemplo dos calculos)

-Recrutamento e Selecéo

-Treinamento e Desenvolvimento

-Avaliacdo de Desempenho

-Remuneracéo/Carreira

-Outras
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ANEXOS PARA O TRABALHO DE CAMPO

QUADRO 01 — FORMULARIO PARA DESCRICAO DE CARGO

Formulario de Descricao de Atividades
Cargo/ Funcéo: Data:

Colaborador:

Chefe imediato:

Atividades também poderdo ser realizadas por:

Localizacdo:
Departamento:

Resumo do cargo
Breve descricéo do cargo

Especificagdo do Cargo

Qualificacdo/ Escolaridade:
Experiéncias anteriores:
Perfil desejado:

(indicar o grau minimo de cada competéncia se a empresa possuir um modelo global de gestao por
competéncias)

Relacionamentos e hierarquia
Cargos supervisionados: Numero de funcionarios:

Trabalha com: Fora da empresa trabalha com:

Descrigcao das principais responsabilidades
(lista em ordem de importancia e porcentagem de tempo gasto na tarefa)
Descreva separadamente cada tarefa e em cada uma delas coloque “o que é feito” (a atividade em si:
arquivar, planejar, elaborar, vender etc.), “como é feito” (os recursos, equipamentos, tabelas entre outros
utilizados ou, ainda, julgamentos ou decisdes) e “para que é feito” (objetivos ou razdes para execucdo dessa
tarefas). Descreva suas tarefas na sequéncia em que séo realizadas, ou na impossibilidade, em ordem de
importancia




ANEXO 2 - NIVEIS DE COMPLEXIDADE DAS

COMPETENCIAS
1 2 3 4 5
Totalmente Inadequado Adequado Muito Totalmente
Inadequado Adequado Adequado
Ou
1 2 3 4 5
Nenhuma evidéncia Pouca evidéncia da Alguma evidéncia Boa evidéncia Forte evidéncia da
da competéncia competéncia avaliada da competéncia da competéncia competéncia
avaliada avaliada avaliada avaliada
Ou

Fazer régua de competéncias variando as préprias defini¢des das competéncias em cada um dos

niveis
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ANEXO 3 — Quadro modelo de competéncias

Competéncia

Conceito

Perguntas Comportamentais

Administragdo de
Tempo

Capacidade de empregar o
tempo necessario para cada
atividade sem desperdicio

- Como fez para cumprir prazos apertados de projetos?
- Relate alguma situacdo em que surpreendeu entregando antes do prazo
algo que parecia impossivel.

Comunicacao

Capacidade de expressdo verbal

- Qual a situacdo em teve maior dificuldade para passar uma
informacdo?

Verbal clara, objetiva e isenta de ruidos | - Relate uma situacdo em que passou uma informacdo que foi
compreendida de forma diferente, gerando problemas.
Capacidade de agir com - D& exemplos de algumas situagdes em que teve um agradavel
integridade e transparéncia, reconhecimento sobre seu carater.
Comportamento LS . . ~ L
Etico priorizando a honestidade e a | - Qual a situagéo onde foi mais dificil falar a verdade?

verdade nas interacfes pessoais
e profissionais

Comprometimento

Capacidade de desenvolver alto
grau de compromisso com 0s
resultados, de forma a tomar

todas as providéncias
necessarias para atingir os
objetivos

- Relate algumas situagfes em que uma providéncia sua tenha sido
fundamental para atingir um resultado importante.

- Conte as situa¢fes mais dificeis que ja encontrou para assegurar um
resultado importante.

Facilidade para encontrar novas

- Descreva sobre um grande problema que ajudou a solucionar; como
suas idéias foram aproveitadas e valorizadas;

Criatividade idéias e solucdes para - . x
o - Quais as mudancas que implantou cm melhores resultados por sugestéo
problemas diarios <
prépria.
Capacidade de manter a calma - R ~
. L - Qual a situacéo na qual foi mais dificil manter o controle das emogdes e
e diante de situagdes adversas, ;
Resiliéncia N como foi?
sem perder o equilibrio das
emocoes.
Capacidade de cooperar, - Relate-me algo importante que vocé ensinou para a equipe.
colaborar, ajudar a equipe ou 0s | - Qual a maior contribuicdo que vocé deu para sua equipe.
Trabalho em - : . . ~ . :
Equipe cllent.es internos onde _for - Q_uals as situacBes em que sua colaboracdo fez a diferenca para a
necessario para que os objetivos | equipe?
conjuntos sejam alcancados.
o Habilidade de adaptagéo, - O que vocé fez quando um trabalho seu foi questionado ou rejeitado?
Flexibilidade aceitacio de idéias, capacidade | - O que vocé fez quando ndo concordou com uma mudanca imposta pela
para lidar com diversidades. empresa?
Foco em Capacidade para conduzir 0s - Qual a situagdo mais atipica eu teve de administrar para conseguir um
processos de modo a atingir os | resultado especifico?
Resultados - .
resultados esperados. - Como influenciava pessoas para a busca de resultados?
Habilidade de unir esforcos do | - Que estilo de lideranca exerceu com sua Ultima equipe?
Lideranca grupo. Capacidade de formar | - Como vocé trabalha junto de sua equipe para alcancar objetivos?

parcerias, desenvolvendo e
motivando equipes.

Organizacao

Capacidade de ter controle
sobre todas as suas atividades e
realiza-las dentro da seqliéncia

mais produtiva

- Relate um dia de intensa sobrecarga e como vocé fez para realizar todas
as suas atividades.

- Descreva alguma situacdo em que tenha perdido muito tempo
procurando documentos fisicos ou virtuais.

Planejamento

Capacidade de dar ordem de
prioridade as suas a¢des
individuais e conjuntas, a fim de
garantir qualidade e
produtividade.

- Como vocé fez para ajuda a equipe a planejar suas a¢des diarias?
- Quais as ferramentas que usou para dar ordem de prioridade as suas
acOes diarias?

Visao Sistémica

Capacidade de ter a visdo do
todo e fazer andlises parciais e
totais para tomada de deciséo e

de estratégia de sucesso.

- Quais as praticas que utilizou para ter a visdo de todas as suas agdes e
responsabilidades?

- O que fez para manter a visdao do todo sem que qualquer area ou
atividade ficasse desprestigiada?

Fonte: Adaptado a partir de Frangoso, Fernandes e Caldana, 2010



