Exercicios
Complementares

\

Y

Recursos Humanos
Gerenciando pessoas

Denise de Fatima Andrade

4

editora
VIENA
3aEdicao
Bauru/SP
Editora Viena
2019



2

« EXERCIC1I0S COMPLEMENTARES

Capitulo 1

Quais sao as fungoes bdsicas do sistema de RH?

As funcées bdsicas do sistema de RH sio:
*  Recrutamento.

*  Selecio.

*  Treinamento.

*  Avalia¢io de desempenho.

*  Administragdo de cargos e saldrios.

Por que a gestao de pessoas é um diferencial nas empresas?

Porque se ela estiver atuando de forma estratégica e torna-se capaz de conquistar
resultados positivos. Para que isso ocorra deve estar contextualizada com os
objetivos da empresa.

O que sio politicas de RH?

As politicas de RH sao um conjunto de principios e regras, que orientam as
decisoes e conduzem as atividades da empresa relacionadas aos recursos humanos.
As politicas de RH devem ter como foco principal assegurar um sistema de gestao
que valorize o potencial humano e, proporcione um ambiente organizacional
que favoreca A motivagio das pessoas, levando-as a contribuirem e a se
comprometerem com um bom desempenho para os resultados organizacionais
desejados pela empresa.

Qual o objetivo do setor de Recurso Humanos na organizagio?

O objetivo do setor de RH ¢ organizar e implementar um bom sistema de gestao
de pessoas, que seja capaz de integrar todos os processos, de agregar, recompensar,
desenvolver, manter e monitorar pessoas ligadas as atividades da organizagio.

Comente sobre a avaliacio das agdes da gestdo de pessoas.

Assim como todo processo, as agoes da gestdo de pessoas também devem ser
avaliadas na organizacdo. A avalia¢io do desempenho e dos resultados da gestao
de pessoas deve se basear em aspectos importantes para a organizagio. Isso
depende de cada organizagio, de suas estratégias organizacionais, missao, visdo
e valores. E necessario confirmar se as agoes da gestdo de pessoas proporcionam,
ou nio, resultados.
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Capitulo 2

1.

4.

Complete a frase:

Existe uma grande variedade de , de vdrios tamanhos
e segmentos. Elas podem ser puablicas ou . Grande parte
dos produtos e servicos que a precisa sio produzidos
por elas.

empresas / privadas / sociedade
Cite as caracteristicas das empresas na era Industrial Classica.

De acordo com Chiavenato na era Industrial Cldssica as empresas tinham:

*  Muitos niveis hierdrquicos e coordenagao centralizada.

*  Departamentalizacio funcional para assegurar especializagao.

*  Dadrdes rigidos de comunicacio e cargos definitivos e limitados.

*  DPequena capacidade de processamento de informacio.

*  Cargos individuais especializados com tarefas simples e repetitivas.

o Enfase na eficiéncia da produgio, no método e na rotina.

* Adequado para ambiente estdvel e imutdvel, tecnologia fixa e permanente.
*  Nenhuma capacidade para mudanca e inovagao.

Na gestao moderna como as pessoas passaram a ser vistas?

Na gestao moderna as empresas passaram a reconhecer e valorizar as pessoas.
Gestores e proprietdrios perceberam que os colaboradores agregam valores e
representam o capital intelectual da empresa, ou seja, nio representam custos.
Ao contrério, é a a¢do das pessoas que diferenciam as empresas e seus produtos,
pois elas empregam suas experiéncias, ideias e atuacio por meio de seu trabalho.

O que ¢ missdo, visdo e valores de uma empresa?

*  Missao: Qual a razio da empresa existir, o que ela quer fazer ou ser, quais
beneficios a sua atividade produtiva oferecerd aos seus clientes.

* Visao: Onde a empresa quer chegar, o que ela almeja, como ela quer ser
reconhecida no seu nicho de mercado.

*  Valores: Quais os valores que a empresa prioriza, o que valoriza. Sdo os
preceitos morais e éticos que norteiam a empresa na diregao de seus objetivos.
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5. Asempresas sio divididas em niveis organizacionais. Dé um exemplo de estrutura
de nivel de funcio.
4 . )
Presidente
( Nivel Institucional ) Diretor
Superintendente
\. P | J
Gerente de Divisao
(Nivel lntermediério) Gerente de Departamento
Chefe
\\§ | J
( Nivel Operacional ) ( Operagdes e tarefas )
4
Capitulo 3
1. O que é comunicar? Qual a finalidade da comunicagao nas empresas?
A capacidade que o ser humano tem de interagir com o outro, seja verbalmente
ou nio, se chama comunicacio. Comunicar é tornar comum. E colocar ideias,
informagoes e opinides para outra pessoa.
Entre as finalidades da comunica¢io nas empresas estd a divulgagio de
informagoes sobre procedimentos e priticas organizacionais, a comunicacio
interna. A comunica¢io externa também é muito importante para uma empresa.
2. Quais sdo os elementos do processo de comunicagao?
*  Emissor.
*  Mensagem.
» Cédigo.
*  Canal de comunicacio.
*  Contexto.
* Ruido.
*  Receptor.
3. Quais sdo os tipos de comunicagio? Qual delas é melhor?

A comunicagio pode ser verbal (que abrange a escrita e a oral) e nao verbal (por
gestos, imagens e c6digos).

O importante ¢ que ela seja assertiva, ou seja, adequada. Que transmita as
informagoes com clareza, para isso ela deve ser direta e objetiva.
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A comunicagao interna permite gerenciar a circulagio de informagoes dentro
da empresa. Entre seus objetivos estao motivar e integrar o piblico interno aos
objetivos da organizacio. A comunicagio interna é gerenciada por meio de canais
de comunicagio projetados para atingir os colaboradores. Cite alguns exemplos
desses canais.

*  House organs.

e Newsletters.

e  Boletins.

e Murais.

e Intranet.

*  Caixas de sugestoes.
e Revistas.

O que ¢ importante na comunicagio organizacional? O RH pode ajudar nesse
processo?

Na comunicagio organizacional é importante que as caracteristicas da organizacio
estejam intrinsecas em cada agdo, pois assim se enfatiza os valores da empresa e
fortalece sua identidade. O RH pode desenvolver um trabalho em conjunto com
a pessoa ou equipe responsédvel pela comunicagio interna.

Capitulo 4

A gestao de pessoas deve procurar desenvolver as pessoas. Comente essa
afirmagao.

A organizacio deve fornecer condigdes para o desenvolvimento tanto profissional
quanto pessoal dos seus colaboradores. O descaso com as préticas e cuidados da
gestao de pessoas ¢ um problema sério para a consolidagio de uma empresa, seja
ela de qualquer segmento.

Ao setor de RH cabe a elaboracio e a busca de técnicas e meios para o
desenvolvimento profissional dos funciondrios da empresa.

O que ¢ necessdrio para uma gestdo de pessoas eficaz?
E necessario:

* O compromisso da administragio.

* A continua capacita¢io dos colaboradores.

* E o comprometimento dos colaboradores.
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Complete a frase:

Entre os subsistemas de uma organizacio estao: o de
marketing, o sistema financeiro, o sistema de gestao de pessoas, o sistema
operacional, entre outros. Nessa comparagio, a gestao
¢ uma das partes que compdem a empresa. A
composta de todas essas partes, que s3o complementares.

o~

Sistema / de pessoas / organizagao (empresa)

Os profissionais de RH acabam desempenhando varios papéis operacionais. Cite
alguns deles.

*  Administrar estratégias de recursos humanos, com o objetivo de impulsionar
a estratégia organizacional.

* Administrar a infraestrutura da empresa, oferecendo uma base de servigos a
organiza¢do para ajudd-la a ser eficiente.

e Administrar a contribui¢io dos funciondrios, ajudando no envolvimento e
comprometimento, transformando-os em parceiros para a organizagao.

* Administrar agoes que gerem mudangas, criando condi¢oes para uma
organizagio criativa e inovadora.

O que ¢ feedback? O que ele deve proporcionar aos envolvidos?

O feedback é uma reagio a um estimulo que permite avaliar um resultado. O
feedback empresarial se refere tanto na resposta dos colaboradores quanto na dos
clientes em relagao ao que lhes ¢ oferecido. Ele deve:

* Ajudar a desenvolver habilidades para a solu¢ao dos problemas.

e Compreender o colaborador e o motivar para a agao.

*  Estimular a busca por melhorias.

*  Prezar pelo aprendizado e incentivar a cooperagio.

e Aumentar a confian¢a de quem recebe o feedback.

*  Ressaltar habilidades positivas e explicar onde ocorreu uma falha.

Capitulo 5

Qual a diferenca entre recrutamento e selecio?

O recrutamento busca atrair candidatos, enquanto a selecio visa escolher o
candidato mais qualificado para o cargo. Para isso os profissionais de RH utilizam
diferentes fontes de recrutamento de candidatos, as quais dependem do perfil
profissional desejado para ocupar a vaga.
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O recrutamento tem como objetivo atrair o interesse de candidatos para uma
determinada vaga. Descreva quais sio os passos que devem ser realizados nessa
etapa.

Nessa etapa deve ser feito:

* Planejamento da vaga.

*  Descrigao da vaga.

*  Definigao de pré-requisitos.
* Divulgac¢io da vaga.

A selegao tem como objetivo escolher a pessoa que ird preencher a vaga. Descreva
quais sao os passos que devem ser realizados nessa etapa.

Nessa etapa deve ser feito:

*  Triagem dos curriculos.

*  Testes (perfil, habilidades, técnicos).
e Dinimicas.

*  Entrevistas.

O recrutamento pode ser interno ou externo. Quais situagdes o recrutamento
interno envolve?

O recrutamento interno envolve:

e A transferéncia de colaboradores.

e A promogio de colaboradores.

* O desenvolvimento dos colaboradores.

* O planejamento de carreira para colaboradores.

Qual o objetivo do planejamento de carreira?

O planejamento de carreira tem o objetivo de ajudar a eliminar o problema da
substitui¢do no quadro de funciondrios, proporcionando a empresa meios para
a indicagdo, quando necessirio, de empregados com potencial adequado para o
exercicio de determinados cargos e fungdes da organizagio.
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Capitulo 6

Comente sobre a socializagio de novos funciondrios na empresa.

A organizagio deve promover a socializagao de seus novos membros e integr-los
ao seu quadro de pessoas. A socializagao organizacional constitui o esquema de
recep¢ao e de boas-vindas aos novos participantes.

Essas agdes devem ser providenciadas pelo gestor de RH em conjunto com o
responsavel pelo setor em que o novo funciondrio ird desenvolver suas atividades.

A cultura organizacional é essencial ao ambiente da empresa. Ela determina a
manutencio e a motivacio dos funciondrios. Comente essa afirmacio.

Uma cultura organizacional fraca pode acabar desmotivando os funciondrios e
isso pode gerar complicagbes para a empresa. Para o setor de RH ¢ importante
adequar o clima organizacional para que ele nio afete varidveis como a
rotatividade e o absenteismo.

Quando a cultura organizacional é forte, os valores essenciais da organizagao sio
adotados e amplamente compartilhados pelos colaboradores.

Complete a frase:
As trabalham nas organiza¢ées desempenhando uma
determinada fungdo. O cargo constitui a base da atuagio das pessoas nas
tarefas organizacionais. Durante toda a trajetdria de uma pessoa em uma
, ela ocupa um

pessoas / empresa / cargo
Comente sobre o trabalho em equipe.

O trabalho em equipe é muito valorizado. Com a combinagio de diferentes
experiéncias é possivel alcangar melhores resultados. O desenho de cargos acaba
gerando a criagdo de equipes de trabalho.

Em um grupo de trabalho cada membro tem suas habilidades especificas para
desempenhar suas atividades. A integracdo entre vdrias pessoas proporciona
recursos capazes de estimular o desempenho e a produtividade.
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Por que a estrutura do ambiente de trabalho é importante na atuacio dos
colaboradores em uma empresa?

Para atender bem o cliente externo é necessirio que o cliente interno, os
funciondrios, trabalhem satisfeitos. Para isso a empresa precisa oferecer condi¢oes
favoraveis para o desenvolvimento do trabalho de seus funciondrios. E preciso
oferecer um ambiente com conforto e seguranga.
A estrutura do ambiente de trabalho deve favorecer a realizagio das atividades e
também o relacionamento entre os funciondrios.

Capitulo 7

2.

Complete a frase:

Um dos elementos bdsicos para o incentivo e a
dos funciondrios de uma organizagio é a recompensa pelos trabalhos prestados.
De um lado estd a empresa que necessita de pessoas para desenvolver suas

e, de outro, as pessoas que precisam trabalhar

para ter uma e, assim, sobreviver e satisfazer suas
necessidades.

Motivacio / atividades / remuneracio

A remuneragdo total é um termo que se refere a todos os itens que fazem a
composicio salarial. Cite dois exemplos de incentivos salariais e dois de beneficios
que uma empresa pode oferecer ao funciondrio.

Incentivos salariais: Participagio nos lucros e comissao de vendas.
Beneficios: Convénio médico e refeicoes subsidiadas.

Quais os objetivos de um sistema de remuneragao?

Entre os objetivos podemos citar:

*  Atrair e manter os funciondrios na empresa.

*  Motivar e criar comprometimento dos funciondrios.
* Aumentar a produgio e a qualidade do trabalho.

* Administrar os custos laborais.

*  Oferecer tratamento justo aos funciondrios.

*  Seguir a legislagao trabalhista.
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4. Os beneficios e servigos oferecidos pela empresa devem satisfazer trés tipos de
objetivos. Quais sdo eles? Comente sobre cada um.

Os trés tipos de objetivos sao:

*  Objetivos individuais: Procurar atender as necessidades individuais dos
funciondrios para que eles tenham uma vida mais tranquila e produtiva.

*  Objetivos econdmicos: Devem ser motivo de atracio e retengao de pessoas,
minimizando a rotatividade no quadro de funciondrios.

*  Objetivos sociais: Procurar preencher as deficiéncias de alguns servigos
oferecidos pelo governo, como a previdéncia social, o sistema educacional
entre outros.

5. Qual o papel da gestao de RH em relagio aos beneficios e servicos que a empresa
oferece aos funciondrios?

Ela deve definir quais beneficios e servigos serdo vantajosos e farao a diferenca para
motivar os empregados da empresa. Eles podem ser utilizados como diferencial
no processo de contratagio. A equipe de RH precisa estar atenta para entender
as preferéncias e perfis dos colaboradores e quais beneficios satisfazem mais as
suas necessidades. Lembre-se que oferecer pacotes de beneficios e servigos é um
recurso que a empresa pode usar para motivar e manter profissionais capacitados.

Capitulo 8

1. Por que é necessario treinar os funciondrios em uma empresa?

Por mais qualificado que seja o funciondrio, o treinamento é sempre indispensavel,
seja para orientar em relagio aos valores praticados pela empresa ou mesmo para
apresentar e reforcar contetdos relacionados ao seu trabalho.

2. Os treinamentos devem ser elaborados por etapas. Quais sao elas?

1. Verificar as necessidades que devem ser supridas.
2. Elaborar e planejar as atividades de treinamento.
3. Realizar o treinamento.

4. Avaliar os resultados do treinamento.
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Complete a frase: as pessoas envolvidas com a organizagio

¢ tdo importante quanto fazer planos de negdcios e investimentos, por isso, deve
receber a mesma atenglo. A gestio de RH deve estar atenta as necessidades de
dos colaboradores da empresa. Nesse caso o didlogo
com a equipe ¢ fundamental para conhecer e analisar o que pode ser feito por
meio de

treinar / treinamento / capacitagoes
Como deve ser o comportamento de um lider em uma equipe?

Os lideres dentro das organiza¢oes devem organizar e delegar as tarefas, motivar os
colaboradores e, acima de tudo, orientar e ajudar nas tarefas. Um bom lider deve
liderar usando exemplos e atitudes perante os seus colaboradores. O lider deve
motivar e colaborar para o desenvolvimento do trabalho dos seus subordinados.

Somente a equipe de RH pode desenvolver treinamentos para serem aplicados
na empresa’

Nio. Os treinamentos podem ser desenvolvidos e aplicados pela equipe de RH,
como também podem ser feitos por empresas especializadas em consultoria e
treinamento. Nesses casos é necessdrio verificar se existe essa possibilidade no
or¢amento e que a empresa terceirizada atenda as necessidades de treinamento.

Capitulo 9

O que ¢é preciso para manter funciondrios na empresa?

Para manter as pessoas é preciso se preocupar em oferecer condigdes para que
isso ocorra. E necessirio planejamento de agées que assegurem: qualidade de
vida, satisfagdo, boa relagio da geréncia com os empregados e destes entre si,
programas de higiene e seguranca, entre outras.

As agdes e os projetos para permanéncia das pessoas devem manter os funciondrios
motivados na realizagio de suas atividades e, em relacdo as politicas da empresa.
A manutengio de talentos estd ligada as condicoes fisicas (estrutura), psicolégicas
e sociais oferecidas. A satisfacio e permanéncia consequentemente diminui a
rotatividade de pessoas.
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O plano de carreira pode ser usado para manter as pessoas na empresa?

Sim. O plano de carreira é uma forma de promover a permanéncia dos
funciondrios na empresa. Com ele o funciondrio pode visualizar as possibilidades
de crescimento e realizagio profissional. O funciondrio deve ver no plano de
carreira um espago para ser conquistado.

Como deve ser o relacionamento do empregador com os empregados?

O relacionamento entre empregador e empregado ¢ fundamental para o
desenvolvimento das atividades da empresa. Por isso, ¢ necessdrio manter
uma postura ética e profissional, com regras e diretos claros, favorecendo o
relacionamento entre as partes.

As agoes da empresa devem ser focadas para melhorias de rendimento para ela,
mas também devem abranger o bem-estar dos funciondrios, responsdveis pela
execugdo de suas atividades.

Complete a frase:

Nio existe um indice de de pessoal zero. As empresas
sempre perdem um funciondrio ou necessitam de outro, é um processo

. Por outro lado, um indice de rotatividade de pessoal
muito elevado também ¢ adequado, pois reflete que a organizagao
nio consegue manter seu quadro de pessoal.

Rotatividade / continuo / nio
O que ¢é absenteismo? O gestor de RH deve se atentar a esse indice?

O absenteismo ¢ o termo utilizado para falar da auséncia do colaborador na
empresa, tanto a frequente quanto a esporddica. Podemos relacionar ainda os
atrasos ou a falta de cumprimento da carga hordria estabelecida.

Sim, o gestor de RH deve ficar atento ao indice de absenteismo, se for muito
alto pode ser que algo nio esteja correto na gestio. Se um colaborador especifico
falta vérias vezes seguidas, pode ser que ele esteja com problemas. Tudo deve ser
avaliado.
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Capitulo 10

1.

Qual o objetivo dos programas de qualidade de vida no ambiente organizacional?

Os programas para aumentar a qualidade de vida dos trabalhadores no ambiente
organizacional tém como objetivo orientar mudancas de hdbitos e de estilo de
vida, por meio de agdes e campanhas de conscientizacio que estimulem préticas
de atividades sauddveis e que previnam doengas.
Esses programas devem auxiliar as pessoas a melhorar seu estilo de vida, para
terem mais satide fisica, psicoldgica e emocional.

Os principais itens do programa de higiene do trabalho estio relacionados com o
ambiente fisico, o ambiente psicolégico, a aplicacio de principios de ergonomia
e a satide ocupacional. Cite dois exemplos de tépicos relacionados a essas dreas.

*  Ambiente fisico do trabalho ligados ao bem-estar: Iluminagio adequada a
cada tipo de atividade e temperatura em niveis adequados.

* Ambiente psicolégico de trabalho ligados ao bem-estar psicoldgico:
Relacionamentos humanos agraddveis e tipo de atividade agraddvel e
motivadora.

* Aplicagio de principios de ergonomia para eliminar o cansago: Mdquinas
e equipamentos adequados as caracteristicas humanas e mesas e instalagoes
ajustadas ao tamanho das pessoas.

e Saude ocupacional ligadas a prevencio e a seguranca: Regras e procedimentos
para prevencio de doengas ocupacionais e sistemas de relatérios médicos
com estatisticas de afastamentos.

Complete a frase:

A ¢ uma técnica que tem por objetivo
prevenir de forma eficiente a possibilidade de no local
de trabalho. As empresas precisam praticar agdes que contribuam para criar
uma de seguranca em todos os setores.

seguranca do trabalho / acidentes / cultura

Existem algumas diferengas entre os vdrios grupos de pessoas ligadas a uma
organizagio, inclusive nos fatores que as motivam. Cite exemplos que motivam
os empregados na relagio com a empresa.

Os empregados sao motivados por saldrio, beneficios, prémios, elogios,
reconhecimento, oportunidades, permanéncia no emprego.
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5. Comente sobre o papel do RH na motivagio das pessoas na empresa.

Cada individuo possui uma motivagio. O grande desafio ¢ trabalhar com
a diversidade. O RH deve procurar desenvolver agdes motivacionais que
contemplem as aspiragoes individuais e coletivas dos empregados da empresa. A
motivagio e a satisfagdo sdo fundamentais para a qualidade de vida no trabalho.



