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RESUMO
Este trabalho foi desenvolvido com o objetivo de mostrar as diversas técnicas de
treinamento existentes na qual auxiliam uma empresa na capacitacdo de seus

empregados bem como na contratacdo de novos funcionéarios.
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ABSTRACT
This work was developed with the objective to show the diverse existing techniques of
training in which they assist a company in the qualification of its employees aswell as

in the act of contract of new employees.
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1. INTRODUCAO

O treinamento € uma ferramenta de ensino que deve ser utilizada por todas as
empresas para que possa desenvolver habilidades, conhecimentos, atitudes e
comportamentos em seus colaboradores, para que produzam mais e com qualidade,

gerando lucratividade para a empresa.

2. CONTEUDO

Treinamento € um processo de transmissdo de conhecimentos especificos
relacionados ao trabalho, aplicado de maneira sistemética e organizada, onde as pessoas
aprendem conhecimentos sobre atitudes, habilidades e maneiras de comportamento,
para a redizacdo dos objetivos da empresa. Também é o ato de aumentar o
conhecimento para desenvolver habilidades especidlizadas. O treinamento € um
investimento empresarial que tem por finalidade gudar a alcancar os objetivos da
empresa capacitando uma equipe e trabalho através de conhecimentos e aprimorando as
habilidades individuais para reduzir ou eliminar erros de desempenho para que se possa
atingir amaior lucratividade para a empresa. Assim, 0 treinamento ndo € despesa e sim
um investimento precioso e necessario, pois 0s retornos séo atamente compensatérios
paraaorganizacdo (CHIAVENATO, 1999). Os principais objetivos do treinamento so:
- preparar os trabal hadores para exercerem as diversas tarefas da organizagdo, através da
transmissdo de informagdes e com o desenvolvimento das habilidades.

- criar oportunidades para o desenvolvimento pessoal, tanto para 0s cargos que o

trabal hador ocupa como para os que possivel mente podera ocupar.
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- mudar as atitudes dos trabalhadores, para que convivam em harmonia, fazendo com
gue figuem motivados e que sejam mais aptos a compreenderem as técnicas vindas da
supervisdo e geréncia (CHIAVENATO, 1999).

O treinamento é realizado de uma maneira em que de um lado est4 o instrutor e
do outro o aprendiz. Os aprendizes sdo os empregado de qualquer nivel hierdrquico da
empresa que estejam necessitando aprender, ou melhorar seus conhecimentos sobre
alguma atividade de trabalho. Os instrutores sdo as pessoas de qualquer nivel
hierdrquicos da empresa que podem ser experientes ou especializados em alguma
atividade ou trabalho, que transmitem seus conhecimentos de forma organizada e clara
para os aprendizes. Entdo, os instrutores e os aprendizes podem ser os auxiliares, os
chefes, os encarregados, gerentes de treinamento ou até mesmo os gerentes da empresa
(FAYOL, 1994).

As técnicas educacionais de treinamento servem para serem utilizadas no
programa de treinamento para otimizar a aprendizagem, ou sgja, par alcancar uma maior
aprendizagem com um menor dispéndio de esforgo, tempo e dinheiro. Depois de uma
determinada natureza das habilidades, conhecimento ou comportamento terminal
desgjados com o resultado do treinamento, o proximo passo € escolher as técnicas que
vao ser usadas no programa de treinamento. Essas técnicas podem ser classificadas

guanto ao uso, tempo e local de aplicacdo (KOOTZ, 1994).

2.1 TECNICAS DE TREINAMENTO QUANTO AO USO

As Técnicas orientadas para o conteldo sdo formuladas para a transmissdo de
informagBes de conhecimentos como o0 uso da técnica de leitura, dos recursos
audiovisuais, instrucdo programada e instrucdo assistida por computador
(CHIAVENATO, 1999).

Técnicas orientadas para 0 processo sdo formuladas para mudar atitudes,
desenvolver consciéncia de si e de outros e desenvolver habilidades inter-pessoais. S0

as que fazem a integracdo entre os treinandos para fazer a mudanca de comportamento
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ou atitude, € mais do que simplesmente transmitir conhecimentos cognitivos. Alguns
processo sao utilizados para desenvolver intra-visdo inter-pessoal que € a consciéncia de
S e de outros para mudar as atitudes e desenvolver relacbes humanas como a lideranca.
Entre as técnicas orientadas para o processo estédo o role-playing, o treinamento da
sensitividade, o treinamento de grupos-T, e etc (CHIAVENATO, 1999).

Técnicas mistas sdo as técnicas que ndo so transmite informagdes, como também
procuram mudar atitudes e comportamentos. S&o usadas ndo apenas para transmissao de
conhecimento substantivos ou conteitdo, mas também para acancar objetivos
estabelecidos para as técnicas mais orientadas. Das técnicas mistas, as que se
sobressaem séo os métodos de conferéncia, estudos de casos, simulactes e jogos e
vérias técnicas on the job (CHIAVENATO, 1999).

2.2 TECNICAS DE TREINAMENTO QUANTO AO TEMPO

Segundo Kootz, (1994) o treinamento de indugdo ou de integracdo a empresa
procura adaptar 0 novo empregado a empresa e ao ambiente socia de onde ira trabal har.
E possivel a empresa obter vantagens com a introducso correta do empregado a0 novo
trabalho devido a essas vantagens:

- Reducéo do tempo perdido do empregado, pois ao ingressar na empresa, 0 empregado
recebe todas as informagdes que ele necessita sobre a empresa, como as normas,
regulamentos, procedimentos e sobre o cargo que ira ocupar, de maneira que sua
adaptacdo sejaa mais rapida possivel.

-Reducéo das demissbes de umas ou agoes corretivas que possam efetuar-se, devido ao
conhecimento dos regulamentos da empresa e a consequiéncias e penalidades providas
de suaviolagéo.

- Cabe a0 supervisor explicar o novo empregado sua real posicdo na empresa, antes que

ele sgainformado erroneamente a este respeito.
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- Fornecimento de uma arma segura ao novo empregado para que possa vencer o medo
do desconhecido, que atinge todos os que se véem diante de uma nova situagdo que
podera dificultar o alcance de sua producdo ideal.

Dentro de uma empresa haverd em todos os momentos alguém sendo treinado
em alguma coisa. Mas para que o treinamento se torne eficiente, devera ser um processo
que obedeca a uma programacéo geral que interesse aos empregados e a empresa
(KOQOTZ, 1994).

O treinamento depois do ingresso no cargo pode ser dividido em dois aspectos.
treinamento no local de trabalho, ou sgja, em servico; e o treinamento fora do local de
trabalho (KOOTZ, 1994).

2.3 TECNICAS DE TREINAMENTO QUANTO AO LOCAL DE APLICACAO

O treinamento no local de trabalho € desenvolvido durante a execucdo das
tarefas da producéo, ou seja, no proprio local de trabalho, ja o treinamento fora do local
de trabalho é feito em uma salaou local preparado para essa atividade (FAY OL, 1994).

De acordo com Chiavenato (1999), o treinamento no local de trabalho propicia
mais aprendizado, pois 0 empregado aprende enquanto trabalha, nd&o requer
acomodacfes ou equi pamentos especiais € 0 ensinamento mais comum aos empregados.
As modalidades do treinamento no trabalho s&o:

- Admissdo de aprendizes a serem treinados em certos cargos;
- Treinamento em tarefas,

- Rodizio de cargos;

- Enriguecimento do cargo, etc.

O treinamento fora do local de trabalho nem sempre é tdo direcionado ao
trabalho, sendo este usado para suplementar o treinamento em servico. Assim, a maior
vantagem que o treinamento fora do local de trabalho traz € que o treinando dedica uma
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atencdo maior ao treinamento, enquanto no outro treinamento iSso ndo é possivel porgque
0 empregado esta envolvido nas tarefas da producéo (CHIAVENATO, 1999).

As principais técnicas de treinamento fora do trabalho sdo: Aulas expositivas,
filmes e televisdo; estudos de caso, discussdo em grupo, dramatizagdo, simulagdo,
Instrucédo programada (KOOTZ, 1994).

3. CONCLUSAO

Os empresérios brasileiros ainda resistem a idéia de treinar, na fabrica, seus
empregados e parecem temer investir para treinar 0 pessoal com receio de perdé-los
para a concorréncia, preferindo recrutar no mercado os trabalhadores que tenham
alguma experiéncia e treinamento. S&0 pouquissimos 0S empresarios que encaram o
treinamento como uma forma de reduzir os custos e aumentar a produtividade. A
maioria prefere considerar o treinamento como uma funcéo social e ndo econdmica e

COmMo uma despesa.
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