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Introdução

Com a revolução industrial vimos que a economia agrária deu lugar à industrial. Neste ambiente de trabalho fez-se a necessidade da administração de pessoas no cenário organizacional; surgindo assim, especialistas em contratar funcionários para a organização e para a segurança industrial.

A partir de 1920 houve muito desenvolvimento na área de administração de recursos humanos. As funções destes profissionais são; planejamento, recrutamento, seleção, remuneração, oferta e demanda, capacidade de pagamento de uma empresa e sua produtividade, regulamentações governamentais, treinamento e desenvolvimento, relações trabalhistas, pesquisa e auditoria e; por fim, os desligamentos.

A administração de recursos humanos é feita principalmente pelo gerente; a exemplo disto são os treinamentos para gerentes focados na comunicação, motivação e gerenciamento de seus subordinados. Torna o ambiente de trabalho mais propício; resultando em, maior produtividade dos empregados que é benéfico ao trabalhador e a organização. Pois a administração de recursos humanos também trata das necessidades mais complexas entre as pessoas.

No entanto sabemos que a força de trabalho está em constante mudança; principalmente, devido ao aumento da idade média da população.

1. História da Função de Recursos Humanos

1.1 A Emergência de uma Economia Industrial

Durante o Final do século XVIII o mundo presenciou a evolução de uma economia agrária para industrial. Houve uma troca básica de auto-emprego para empregos em metalúrgicas, ferrovias e outras fábricas grandes. Deixando de ser responsável pelo produto total e passando a participar em apenas uma parte do produto.

O período de 1900 a 1940 viu o desenvolvimento de grandes organizações e seus programas para o pessoal, a criação de leis especiais e o surgimento de princípios da ciência social para guiar a administração dos recursos humanos.

Apartir de 1920 ocorreram vários desenvolvimentos no campo da administração de recursos humanos; grande parte inspirados em técnicas do exército após a segunda guerra.

1.2 Início das Organizações Trabalhistas

Os anos 30 foram marcados pela depressão e pelo surgimento das leis trabalhistas. A ênfase da administração era aumentar a produtividade e; o interesse do trabalhador era a estabilidade no emprego. Em 1935 foi aprovada a Lei Nacional de Relações Trabalhistas. Surgiu a necessidade de negociar com os sindicatos como intermediários entre os trabalhadores e a administração. Em 1938 foi aprovada a Lei de Justos Padrões de Trabalho estabelecendo salário mínimo e condições para serem pagas as horas extras.

2. Proliferação de Leis Influenciando o Local de Trabalho

Ocorreu posteriormente à segunda guerra entre o período de 1945 a 1970; sendo de importância:

a) década de 40: lei de empregos, lei de relações trabalhadores-patronais.

b) década de 60: lei de desenvolvimento e treinamento da força de trabalho, a7dendo à lei de justos padrões de trabalho sobre salários eqüitativos, lei dos direitos civis, lei contra a discriminação etária em emprego.

c) década de 70: lei de segurança e saúde ocupacional, lei da igual oportunidade de emprego, lei de reabilitação para deficientes, lei de treinamento e emprego abrangente, lei de segurança de renda dos aposentados, emenda à lei de discriminação etária.

d) década de 80: lei da parceria no treinamento de emprego, lei de direitos civis, lei para americanos inválidos.

Outras leis foram feitas e juntaram-se a estas; quase todas relacionadas ao trabalho. Também foram criadas associações com regras e regulamentos para empresas. A responsabilidade pela violação de leis se deve também ao próprio gerente da empresa, que é chamado para prestar contas sobre sua conduta no local de trabalho.

3. Funções da Administração dos Recursos Humanos

3.1 Planejamento

O raio completo de planejamento dos recursos humanos vai de carreiras ou projetos de trabalho, recrutamento e avaliações a projetos de sistemas de recompensa e implementação. Uma carreira é composta de funções seqüenciais inter-relacionadas que levam a posições mais altas dentro de uma organização. Abaixo temos um exemplo de carreira vertical, um funcionário é admitido em uma empresa no cargo de analista jr., após um determinado período se não for considerado apto a uma promoção, será considerado uma pessoa sem ambição e quem sabe até permaneça na empresa, mas em cargos sem grandes perspectivas de promoção ou renovação.





Muitos funcionários não galgam esses níveis de carreira neste tempo médio, ocorrendo o que chamamos de estagnação de carreira, ou seja, fica paralisada em um nível mais baixo.

No planejamento de recursos humanos, os especialistas criam as carreiras segundo as necessidades da empresa, ou seja, para realizar projetos organizacionais.

Existe também a chamada carreira horizontal, onde o funcionário passa por vários setores da empresa de forma a conhece-los com mais profundidade antes de assumir um cargo de chefia, ou seja, ele adquire conhecimento de todo o processo realizado pela empresa.

Ex.: 








3.2 Recrutamento

Em algum momento da carreira todo gerente ou diretor precisará recrutar e selecionar funcionários. Esse recrutamento e seleção podem ser tanto de dentro da empresa ou de fora. Existem várias formas de recrutamento, entre os mais comuns estão:

Técnicas para recrutar pessoas de dentro da organização: é quando o gerente quer aproveitar os já funcionários da empresa para novos cargos, isto pode ser feito através de quadro de avisos, onde é fixada em lugar bem visível, a lista de cargos disponíveis ou então através de procura em banco de dados existentes, pessoas que se encaixem no perfil procurado e que tenham demonstrado desejo de ocupar este cargo.

Técnicas para recrutar pessoas de fora da empresa:

a) anúncios: é um dos mais eficientes, mas que deve ser cuidadoso retratando detalhes do cargo.

b) agências de emprego: é cada vez mais utilizado, visto que a maioria das empresas hoje tende a terceirizar a maioria dos serviços.

c) recomendações de funcionários: os amigos e família dos funcionários podem ser importante fonte de referência. É famoso processo QI (quem indica)

d) outras organizações: escolas, universidades, sindicatos trabalhistas...

3.3 Seleção

É o processo pelo qual os candidatos a um cargo são separados, entrevistados e posteriormente contratados.

Processo de seleção:




















São vários os tipos de seleção realizados, eles variam muito de empresa para empresa e de cargo para cargo, como primeira etapa algumas empresas usam testes psicotécnicos, outras, provas de conhecimentos específicos para o cargo. O próximo passo geralmente é algum tipo de entrevista, neste período pode-se também checar as informações fornecidas pelo candidato. Neste processo a empresa deve tomar o cuidado de não cometer nenhum tipo de discriminação que pode até ser punida com a lei.

3.4 Entrevista

As entrevistas têm o papel de propiciar ao empregador conhecer melhor o candidato, verificar se ele tem as qualificações necessárias para o cargo, se possui a motivação necessária para trabalhar na empresa e se ele se “encaixa”  na cultura vigente na empresa. Mas a entrevista também pode “mascarar” ambos os lados, se o candidato quer mostrar somente seu melhor lado, o empregador quer mostrar quão maravilhosa é a vaga, pode-se também descobrir que a pessoa que parecia tão segura ao telefone tem falta de habilidade no trato com as pessoas ou é demasiadamente nervosa.

Antes de realizar a entrevista o gerente deve:

a) determinar as perguntas que serão feitas ou as informações que serão colhidas, estas devem ser as mesmas para todos os candidatos a fim de que possam ser comparados.

b) se tiver dificuldade de comunicação, fazer um ensaio das perguntas antes.

c) determinar o tempo de cada entrevista

d) rever as qualificações necessárias para a vaga.

e) após uma conversa inicial para relaxar o entrevistado, começar as perguntas.

f) Não deve em momento algum fazer perguntas demasiadamente pessoais, como religião, estado civil ou preferência sexual, o que poderia ser interpretado como discriminação.

g) rever as fichas ou currículos dos candidatos, estes podem revelar muito sobre o candidato.

As entrevistas podem ser de três tipos:

a) estruturada: é aquela padronizada, faz uso de perguntas pré-determinadas. Isso ajuda a que todos os candidatos respondam as mesmas perguntas, podendo assim ser comparados e faz também com que as perguntas não saiam do contexto da entrevista. Estas perguntas pré-determinadas podem ser de quatro tipos: perguntas sobre conhecimentos da função, perguntas de simulação da função, perguntas de simulação de situações, perguntas de disposição no trabalho.

b) Não estruturada: esta ao contrário da anterior não tem nenhum roteiro fixo a seguir, geralmente começa com frases do tipo: “fale-me sobre você” ou “qual seu planejamento de carreira?”

c) Entrevista de Stress: o candidato é submetido a situações de stress, como iluminação inadequada, barulho intenso, o entrevistador se posiciona de forma com que o candidato não se sinta à vontade em relação a ele fazendo perguntas até provocativas. O principal objetivo desse tipo de entrevista é saber como o candidato reage ao stress e pressão. Suas desvantagens são: o desempenho sob esta condição raramente se relaciona ao trabalho por isso os dados que se extraem de tal entrevista não apontam o melhor funcionário e pode também afastar o candidato que se sentirá indignado, muitas vezes mesmo contratado o entrevistado pode guardar rancor dos entrevistadores, gerando um clima desagradável no ambiente de trabalho.

Processo de seleção:

	Faça
	Não faça

	Leia o currículo ou formulário da pessoa atentamente antes da entrevista
	Não Pergunte sobre o estado civil, preferência sexual, religião,... Ou qualquer pergunta que possa sugerir discriminação, isto é crime previsto em lei.

	Faça com que o entrevistado se sinta à vontade
	Não faça entrevistas rápidas (de 5 minutos), afinal esta pessoal pode trabalhar com você por muito tempo.

	Descreva o cargo e a empresa de forma clara e honesta
	Não insista para que a pessoa faça o teste de seleção.

	Faça perguntas que não possam ser respondidas apenas com sim e não, peça que o candidato explique suas respostas.
	

	Peça referências e cheque-as
	


Depois da seleção e contratação é necessário verificar a aprovação nos exames médicos, a data de inicio das atividades e o salário.

3.5 Remuneração

Ela pode ser de dois tipos:

3.5.1 Remuneração em Dinheiro

Pode ser:

a) por período de serviço: as pessoas recebem a mesma quantia em cada pagamento, geralmente não recebem hora-extra.

b) por hora: o dinheiro recebido por se trabalhar um determinado número de horas por semana, as excedentes são pagas como hora-extra, conforme a lei.

c) variável ou pagamento por peça: é baseado na produção por pessoa, é vantajoso para o funcionário produzir mais e também para a empresa.

d) bônus: pagamento feito a um funcionário de uma única vez com base em uma tarefa ou período trabalhado

3.5.2 Remuneração por Benefícios:

A remuneração por benefícios como o seguro saúde, ou o plano médico, estão se tornando cada vez mais importantes para atrair e manter funcionários qualificados.

Alguns destes benefícios são:

a) seguro saúde (hospitalar, médico, dentário, farmacêutico, óptico).

b) programas de assistência jurídica

c) creche para filhos de funcionários

d) pagamento de dias não trabalhados como doença, férias, licença maternidade.

e) salário-educação

f) plano de saúde e assistência ao funcionário

g) premiação por resultados

h) previdência social

i) contribuições para aposentadoria

As remunerações por benefícios podem chegar a 20-30% do salário. Isto é algo que o empregador deve sempre ressaltar junto ao empregado, como forma de demonstrar o quanto seu bem-estar é importante para a empresa.

Fatores que afetam a remuneração:

a) oferta e demanda de profissionais

b) sindicatos trabalhistas.

c) capacidade de pagamento de uma empresa e sua produtividade

4. Fatores que afetam a remuneração:

4.1 Sindicatos
Os Sindicatos Trabalhistas controlavam os trabalhadores de certas indústrias, conseguindo muitas vantagens através de pressões (greves, ações trabalhistas...) exercidas sobre as direções das mesmas.  Sindicatos ditos "locais" uniram-se "nacionalizando-se", multiplicando seu poder de negociação.

Hoje os sindicatos têm diminuído o número de associados, visto que para os novos funcionários, as conquistas de direitos de antigas lutas sindicais, sempre existiram.

Mesmo não pertencendo aos sindicatos, funcionários e empresas geralmente são influenciados pela média de salários desenvolvidos pelos sindicatos para funções compatíveis.

A administração de recursos humanos deve estar atenta aos escalões sindicais.

4.2 Capacidade de pagamento de uma empresa e sua produtividade

Uma empresa que é lucrativa tem condições de pagar salários mais altos que uma empresa não lucrativa. Se uma empresa tem condições, ela talvez queira considerar o pagamento de um salário mais alto que o mercado para promover maior lealdade do funcionário. 

A capacidade de pagamento de uma empresa está em geral diretamente relacionada com seu nível de produtividade.




Entrada>saída – a empresa está perdendo dinheiro

Entrada = saída – a empresa está em equilíbrio

Entrada < saída – a empresa está ganhando dinheiro.

A produtividade não apenas influencia o potencial para o pagamento de salários competitivos, mas também prova ser uma ferramenta administrativa eficaz para motivar os funcionários. Os gerentes, quando relacionarem os salários com os níveis de produtividade, poderão fazer com que os trabalhadores entendam que apenas aumentando a produtividade é possível elevar-se o nível dos salários.

4.3 Regulamentações Governamentais

Visto que alguns administradores exploravam (alguns ainda exploram...) os empregados, os legisladores criaram regulamentações sobre salários, horas de trabalho, e igualdade salarial para mesmo trabalho.  A principal preocupação destes legisladores foi corrigir distorções provocadas por administradores sem percepção da realidade humana.

4.3.1 Administração, Regulamentação e a Lei.

Uma política de incentivo salarial é um recurso motivacional importante, capaz de classificar funcionários e inibir seus abusos, desde que não sejam utilizadas de maneira discriminatória.

Nenhum tipo de discriminação deve ser usado pelos administradores de recursos humanos, seja racial, social, sexual, religioso ou de nacionalidade.

As discriminações mais comuns são as seguintes:

a) tratamento desigual: para trabalho igual salário e promoção igual, caso isso não ocorra há discriminação.

b) impacto desigual: os recrutadores não devem discriminar candidatos por qualquer motivo nas contratações.

As práticas discriminatórias são cada vez mais condenadas pelos órgãos de justiça e governamentais, devendo ser totalmente evitadas pelos administradores de recursos humanos.

5. Treinamento e Desenvolvimento

Ao dividir-se as funções da administração dos recursos humanos em várias componentes sendo o treinamento e desenvolvimento um dos mais importantes não foi incluído o termo “ensino”. Ainda assim, é importante que se entendam as principais diferenças entre treinamento, ensino e desenvolvimento para se poder apreciar os relacionamentos e os significados dessas atividades e sua relevância no desenvolvimento dos recursos humanos.

Uma abordagem interessante é pensar sobre a ênfase e a avaliação de cada uma dessas atividades. A ênfase do treinamento está na função atual desenvolvida por uma pessoa, e a avaliação do treinamento está na própria função. A ênfase do ensino está na função futura para a qual a pessoa está sendo preparada, e a avaliação, conseqüentemente, está nessa função futura. Por outro lado, a ênfase do desenvolvimento está nas atividades organizacionais futuras, e a avaliação é quase impossível.

Todas as três atividades fazem parte do conceito de desenvolvimento de recursos humanos (DRH). O que significa uma série de atividades organizadas conduzidas em um período de tempo específico para produzir algum tipo de mudança comportamental. Ter em mente esse conceito e as diferenças entre as atividades nele envolvidas ajudará a entender melhor os métodos de desenvolvimento no trabalho e os métodos fora dele que vêm a seguir.

O desenvolvimento de funcionários pode acontecer de várias maneiras, algumas formais e outras muito informais. Esta seção faz um esboço de alguns métodos de desenvolvimento no trabalho e outros fora dele.

5.1 Métodos de Desenvolvimento no Trabalho

Os funcionários podem ser treinados e desenvolver outros talentos através de várias técnicas no trabalho:

a) integração para novos funcionários: pode ser formal, como um programa de um dia todo patrocinado pelo empregador ou informal, como um gerente passar meia hora com cada funcionário novo. Se não houver um programa de orientação, o funcionário novo irá, por omissão desenvolver sua própria programação, que poderá ser menos efetiva que um programa formal.

b) treinamento de aprendizes: amplamente usado no comércio. Os programas para aprendizes dão a pessoa à oportunidade de trabalhar recebendo menos do que o salário regular e aprender sob o respaldo de comerciantes talentosos.

c) estágios, residências, assistências e bolsas de estudo: oferecem oportunidades de trabalho remunerado em um ambiente com supervisão educacional. Esses programas podem exigir uma escolaridade específica, por exemplo, é necessário concluir a faculdade de medicina antes de poder fazer residência em determinado hospital.

d) rotação de cargos: muitas empresas revezam seu pessoal, especialmente os gerentes a cada dois ou três anos, para que os gerentes possam adquirir um conhecimento amplo de toda a organização.

e) instrução: os gerentes devem instruir e aconselhar os subordinados. (Um gerente espera também receber esse tipo de conselho de seu gerente sênior.) A instrução pode ser formal, por exemplo, com base na revisão de desempenho ou informal como em uma discussão durante o almoço onde idéias para mudanças de desempenho são discutidas.

f) reuniões departamentais: Podem ser ferramentas poderosas para desenvolver as pessoas se conduzidas apropriadamente. Um gerente pode escolher fazer reuniões departamentais semanal ou quinzenalmente, onde os membros podem apresentar relatórios sobre o desenvolvimento de cada um de seus projetos ou atividades. Isso ajuda a desenvolver oratória, mantém as pessoas informadas sobre a atividade do departamento e pressiona qualquer membro que precise aumentar sua produtividade. Uma parte dessa reunião pode ser reservada para a apresentação ou discussão de um novo artigo de alguma revista, de uma nova lei ou de qualquer outro tópico que possa ser do interesse do gerente e dos subordinados.

g) cursos patrocinados pela companhia: Freqüentemente as empresas patrocinam cursos dados por especialistas da casa ou de fora. Os propósitos desses cursos são reunir os gerentes para uma experiência de aprendizagem em comum; com a aplicação da experiência de aprendizagem no serviço espera-se aumentar a produtividade e/ou permitir que o funcionário assuma tarefas maiores.

5.2 TREINAMENTO FORA DO TRABALHO

a) seminários em outro local: participar de seminários em outro local pode ter vários propósitos como aprendizado, comunicação com os colegas na mesma profissão ou indústria; ou talvez como uma premiação pelo desempenho.

b) programas de reembolso: Muitas empresas oferecem ajuda financeira para cursos relacionados ao trabalho do funcionário.

As atividades de desenvolvimento geralmente são dirigidas para aumentar o conhecimento sobre o trabalho e a organização e para melhorar os talentos pessoais. Técnicas múltiplas podem estar envolvidas, tais como exercícios de simulação, apresentações gravadas, estudos de casos, palestras etc.

Existem vários caminhos para ajudar os funcionários a desenvolver suas habilidades. Já que cada pessoa é única e está em um estágio particular de sua carreira, é importante selecionar o método de desenvolvimento apropriado no momento para a organização e para a pessoa. Os métodos no trabalho podem incluir treinamento para aprendizes, instrução, rotação de cargos e reuniões departamentais.

6. Relações Trabalhistas

Com o advento dos sindicatos, “regras” passaram a ditar alguns parâmetros do gerenciamento; que começaram a crescer logo após a aprovação da Lei Nacional de Relações trabalhistas (anos 30). Hoje representam 20% da força de trabalho norte-americana, aproximadamente 115 milhões de trabalhadores.

Os sindicatos são organizações de trabalhadores formadas para defender os interesses de seus membros. São representantes legais dos funcionários e; quando são oficialmente reconhecidos através de eleição, são autorizados por lei federal a negociar coletivamente com a administração. O resultado desse processo de negociação coletiva é um contrato por escrito que cobre duas áreas básicas:

a) As condições de trabalho como salários, carga horária, tempo de serviço e folga; e o status do sindicato.

b) Regras e normas para decidir questões ou disputas relativas à interpretação e/ou implantação dos termos do acordo.

Em muitos contratos trabalhistas existem medidas muito específicas sobre como resolver disputas.

6.1 Administração de Conflitos

A administração de conflitos aplica-se também a funcionários não sindicalizados. Os conflitos podem ser descritos como divergências surgidas de mudanças nas condições de trabalho ou de decisões tomadas pelos gerentes de nível mais baixo.

Formas de solucionar-se conflitos:

a) Documentação como diários, relatórios de acidentes e material escrito sobre avisos prévios.

b) Seguir etapas; começando com uma reunião entre o funcionário e a pessoa que o supervisiona; se necessária outra reunião com o gerente do departamento.

c) Passar a um profissional de recursos humanos, gerente de relações trabalhistas ou gerente de pessoal; se necessário enviar a outras áreas dentro ou fora da organização.

d) Cronograma; prazos para uma audiência ou resposta formal.

Caso o conflito não seja resolvido este caso deve ser encaminhado para uma mediação e/ou arbitragem.

a) O mediador é uma pessoa neutra que recomenda soluções.

b) O árbitro é uma pessoa neutra que revê os fatos, faz uma audiência e; prepara uma determinação por escrito do resultado do caso.

7. Pesquisa e Auditoria

As atividades de pesquisa e auditoria visam a eficiência e a eficácia da administração de recursos humanos.

7.1 Pesquisa

Métodos de pesquisa:

a) estudos históricos: a partir de pesquisas em documentos históricos, tais como faltas, atrasos, pode-se fazer mudanças para melhorias futuras.

b) pesquisa: questionários ou entrevistas estruturadas, endereçadas a um público específico.

c) experiências controladas: trabalha com hipóteses, têm um grupo de teste e um de controle e avaliações prévias ou posteriores. As experiências controladas são raras na área da administração em geral.

7.2 Auditorias

Também são instrumentos bastante úteis em medir a eficácia da administração de recursos humanos. Auditorias são levantamentos e análises sistemáticas de qualquer ou de todas as funções de recursos humanos, que resultam em recomendações apresentadas a administração, e contêm sugestões para melhorias futuras.

8. Desligamentos

São as condições sob as quais os funcionários deixam a organização. Podem ser de diversas naturezas:

a) demissão: são os desligamentos mais fáceis de administrar. O funcionário dá seu aviso prévio por escrito dizendo que pretende sair em determinada data. As demissões se dão por vários motivos, cada um deles relacionados com o próximo passo que o funcionário pretende dar em sua carreira.

b) aposentadoria: estes desligamentos podem ser planejados com antecedência. Podem ser voluntários (por decisão do funcionário, dentro da legislação específica) ou mandatários (por patamar de idade exigido pela organização).

c) reduções na força de trabalho: podem ser voluntárias (com programas de demissão) ou involuntárias (dispensa que se estende a todos ou uma reorganização que leva a redução de cargos)

d) dispensa motivada: sempre involuntária constitui a penalidade mais severa imposta a um empregado. Ela pode decorrer de uma infração das regras da empresa ou ser causada por mau desempenho.

Os desligamentos podem ser involuntários ou voluntários. Ao desligar um funcionário aconselha-se ao administrador documentar a situação muito cuidadosamente. 

Conclusão

Portanto, administrar recursos humanos é mais do que selecionar e demitir pessoal, como era há alguns anos atrás, administrar tal função engloba desde a seleção de pessoal até o treinamento e desenvolvimento de um funcionário dentro da organização.Recursos humanos é um setor de extrema importância dentro da empresa, pois é ele que trata com as pessoas que irão fazer a empresa funcionar, envolvendo-se muitas vezes até em problemas particulares dos funcionários. Cabe salientar aqui também o cuidado que se deve ter em observar as leis trabalhistas sempre, a fim de evitar futuros conflitos com o funcionário e os sindicatos.
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