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Introdugéo ao curso “Ferramentas de Gestao de Recursos Humanos”

M | NAG Capitulo: Introdugao

Curso: CURSO de FERRAMENTAS de GESTAO de RECURSOS HUMANOS

INTRODUGCAO AOS MANUAIS PARA
FORMADORES

Este manual é composto por trés partes principais:
Parte A: O Guia do Formador sobre a metodologia e as ferramentas de C?
Parte B: O Manual do Formador com instrucoes sobre o curso e os exercicios

Parte C: O Manual de Participantes com o material de fundo a ser distribuido

A O guia do formador contém quatro partes:

A1 Aintrodugao ao manual com introdu¢des gerais.

A2 A metodologia C* - um guia para formadores sobre os seminarios
baseados no ciclo de aprendizagem activo. Este nos da a percepgéao da
metodologia didactica, de como o material do curso € estruturado e incluem
inumeras referéncias e recomendacdes de como pér a teoria em pratica.

A3 Os facilitadores podem escolher entre os exercicios de comunicagao
chamados “Vitalizadores” que podem ser inseridos no curso quando houver
oportunidade. Esses exercicios podem ser feitos no inicio das sessbes para
quebrar o gelo, ou como um descanso durante o programa.

A4 Uma gama inteira de formularios é colocada a disposi¢cao do facilitador
para uso diario durante o curso (avaliagcao diaria, etc.) e para o relatério
final.

B O manual do formador compreende a coleccao de exercicios, de estudos de
casos e unidades de ensino que abrangem os temas do curso especifico.
Portanto cada sessao da formacao foi preparada cuidadosa e detalhadamente
para o facilitador.

C O manual para participantes contém todo o material de fundo que se entrega
aos participantes dos cursos.

GFA Consulting Group GmbH
G FA/ v C3 Training Unit

' Eulenkrugstr. 82
Consulting Group D-22359 Hamburg

Telefon: (+49-40) 6 03 06-440

Telefax: (+49-40) 6 03 06-199

E-Mail: christine.froehlich@gfa-group.de
webpage:www.gfa-group.de
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Introdugéo ao curso “Ferramentas de Gestao de Recursos Humanos”

M | NAG Capitulo: Introdugao

Curso: CURSO de FERRAMENTAS de GESTAO de RECURSOS HUMANOS

INTRODUGCAO AO CURSO “FERRAMENTAS DE
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS”

O objectivo do curso “Ferramentas de Gestdo de Recursos Humanos” € gerir com
mais eficiéncia e eficacia os procedimentos e as tarefas do Departamento de Recursos
Humanos do MINAG, para assim melhorar a satisfacdo dos clientes internos do DRH.

Para alcangar este objectivo, o curso trabalha sobre temas de gestdo geral (para
melhorar o desempenho individual de cada funcionario) e sobre temas especificos do
contexto do DRH.

Os modulos relacionados as ferramentas de gestao geral contém, entre outros, os
temas:
v Planificacdo
Gestao de tempo
Analise de problemas
Priorizacao

Comunicacao

AN N NN

Gestao de conflitos

Os temas especificos do trabalho do DRH contém, entre outros, os temas:
v Sistema da instituicdo: Regras e normas, interligagcdes, organigrama

Estratégias do Governo

Planificagcao ao nivel nacional e no MINAG

Processos chaves no DRH:

Providencia Social

SRR NI NN

Processos Individuais e SIP

Na parte especifica, os exercicios sao principalmente estudos de caso, para ilustrar de
forma muito detalhada os problemas que podem surgir na elaboragao dos processos
chaves. Desta forma, é possivel aplicar os exercicios do curso directamente ao
trabalho diario de cada participante.
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C? Pacote de Treinamento - Introdugédo

M | NAG Capitulo: A/ Introdugéo

3
(C uMA METODOLOGIA DE TREINAMENTO

C3 ¢, basicamente, um conceito inovador e altamente eficiente de desenvolvimento de
recursos humanos. O pacote de treinamento C? ¢ utilizado para revelar ou
desenvolver directamente as competéncias dos formados.

C3 foi desenvolvido pela GFA baseado em experiéncias obtidas ao redor do mundo
durante 20 anos. Além disso esses pacotes de treinamento foram modificados em
vista da tecnologia avangada nos programas de treinamento para desenvolvimento do
sector privado e publico e educagao de adultos. Desde os anos 80 a GFA Consulting
Group GmbH vem continuamente desenvolvendo e executando cursos de treinamento
no sector de apoio a pequena empresa e do sector publico. Baseada nesta longa e
profunda experiéncia a GFA Consulting Group projectou um pacote integral de
treinamento:

N3
(C' CREATION OF COMPETENCE FOR COMPETITION

O pacote de treinamento esta dirigido aos consultores em administracdo e gestao de

empresas, aos operadores de crédito e aos facilitadores que aconselham e

acompanham as empresas na area de apoio as MIPeMEs, assim como aos
estabelecedores de negécios e aos préprios empresarios.

Actualmente oito cursos padrdo estdo disponiveis como parte do pacote C3:

THE «C*MANUALS — CREATION OF COMPETENCE FOR COMPETITION

+
Topics: Training and Moderation Techniques Topics: Strategic & Financial Planning

Trainees: Trainers & Moderators Trainees: Decision Makers in Associations

COURSE

Topics: Managing Social & Environmental
Standards in SMEs

Topics: Business Planning for SMEs

Trainees: Top and Mid-level Management

Trainees: Business Start-ups & SMEs & Consultants

CRISIS COURSE

COURSE

Topics: Consulting SMEs Topics: Rehabilitation of SMEs in Crisis

Trainees: Business Consultants - | Trainees: Consultants and Loan Officers

COURSE

COURSE

Topics: Facilitating Multi Stakeholder Processes
for Local Economic Development

Topics: Credit Appraisal & Monitoring SMEs

Trainees: Local Government & Private Sector

Trainees: Loan Officers @ Stakeholders
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C? Pacote de Treinamento - Introdugédo

M | NAG Capitulo: A/ Introdugéo

Seis caracteristicas Unicas de C? distinguem este conceito da maioria dos enfoques
que sao utilizados actualmente em outras partes:

1. Aprender através de Acgao

O pacote C? esta construido no conhecimento de que os adultos aprendem melhor
através de sua prépria acgao e experiéncia. Um grande fundamento do recurso de
exercicios de simulacido permite aos respectivos aprendizes experimentar a realidade
nua e crua do negdcio. Os conceitos nao sdo expostos em abstractas conferéncias,
mas sim adquiridos através da propria experiéncia, individual ou colectivamente.
Utilizando o conhecimento avancado das dindmicas de grupo (cada curso requer no
minimo 12 participantes), estes exercicios criam um clima positivo de concorréncia.
Isto normalmente provoca uma grande motivagao nos participantes, que vém como
desafio dominar a tarefa dada.

2. Trabalho practico

O trabalho practico, incluindo a interac¢ao real no sitio de trabalho, € uma parte
integral do treinamento C® e o elemento essencial (50% do tempo total) de cada curso.
Este trabalho consiste, por exemplo, na elaboragdo de um plano de negdcios,
consultoria de firmas, analise de uso de empréstimos, desenvolvimento de estratégias
para melhorar o sistema e elaboragéo e apresentacao de resultados.

3. Visao Sistémica

Exito, finalmente, requer um conhecimento intimo das “regras do jogo” que se
diferenciam, consideravelmente, entre os sectores e ramos industriais. Os aprendizes
C3 terdo entendido as caracteristicas principais dos sistemas que abarcam os
aspectos internos dentro da empresa ou istituicdo (por exemplo, estilo de geréncia,
estruturas, processos) e dos factores externos (como, por exemplo, concorrentes,
estruturas de apoio de negdcio ou regulamentos governamentais). Parceiros de
financiamento, funcionarios, consultores e mesmo gerentes/proprietarios sao treinados
para perceber 0s riscos e o potencial de uma situagdo dada ou de uma ideia de
negdcio de uma maneira holistica. Dessa forma C2 resulta em uma capacidade
consolidada de decidir e actuar no ambiente de trabalho, actualmente cada vez mais
complexo, assegurando um alto indice de éxito nos trabalhos.

4. Projecto de Curso Orientado ao Usuario

O conceito C? trouxe valiosos insights e aumentou a capacidade profissional, por
exemplo, para universitarios formados na Turquia, para Funcionarios em Etiopia e
Africa do Sul, para membros da camara de comércio na Eslovénia e no Uzbequistao,
para operadores de crédito na Africa do Sul, para consultores no Brasil ou para
assessores/facilitadores na Alemanha e a Republica Checa.
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C? Pacote de Treinamento - Introdugédo

M | NAG Capitulo: A/ Introdugéo

A base para o alto grau de adaptabilidade € um projecto modular dos cursos de
aprendizagem que resulta numa sequéncia de topicos feita sob medida. A
complexidade de um cenario pode ser adaptada, dado o grau de avango econémico
de uma regiao, de um pais ou de uma ideia de negocio. Consequentemente, a
duracao e o nivel de um exercicio variam dependendo da énfase dada a especificos
aspectos de um assunto.

5. Administragcao do Material de Treinamento da Pagina Web

Uma base de dados em nossa pagina web possibilita 0 acesso mundial a 350
exercicios, 24 horas ao dia, e permite um facil planeamento de um curso de
treinamento especifico.

Os manuais para facilitadores e/ou participantes podem ser descarregados em inglés,
espanhol e portugués. Manuais parciais existem em francés, alemao, holandés, arabe,
checo e indonésio. A actualizagao permanente da base de dados garante conteudos e
exercicios avangados.

6. Treinamento de facilitadores locais

Sustentabilidade e éxito a longo prazo dos treinamentos dependem da capacidade
para ancorar os conhecimentos técnicos tanto institucional como localmente: GFA
oferece cursos e material para futuros facilitadores locais. Esses cursos diferem no
sentido de que colocam mais énfase no material didactico e incluem treinamento e
supervisao precisas dos participantes no desenvolvimento dos exercicios de

treinamento. Cada material de exercicios inclui instrugbes compreensiveis para os
facilitadores, como um guia, através de cursos de desenho e implementacéo.

As caracteristicas Unicas de C? constituem uma ferramenta poderosa e altamente
eficiente para promover pensamentos empresariais e a realizacao de negocios
inovadores. Para funcionarios publicos leva ao aumento da efectividade nas
instituicdes para assim poder melhor servir ao publico. Para os provedores de servigo
de desenvolvimento empresarial e os funcionarios do banco, C? é uma rota de acesso
seguro para obter habilidades profissionais que sao requeridas para a expansao de
uma base de clientes altamente satisfeitos e o éxito da empresa ou instituicao.

Para maiores detalhes sobre o nosso pacote de treinamento C* aceda por favor a
nossa pagina web www.gfa-group.de.

GFA Consulting Group GmbH

G FA/ v C2 Training Unit

/ Eulenkrugstr. 82
Consulting Group D-22359§I,-|am burg

Telefon: (+49-40) 6 03 06-440
Telefax: (+49-40) 6 03 06-189

E-Mail: christine.froehlich@gfa-group.de
Internet:www.gfa-group.de
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