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Introducao

61. um mercado tao competitivo, ter colaboradores
qualificados & wuma vantagem decisiva sobre a
concorréncia. Pode ser visto, inclusive, como uma
questao de sobrevivéncia. No entanto, somente o ensino
académico nao é o suficiente para preparar as pessoas
para os desafios do mercado de trabalho, que esta em
constante transformacao. Por isso, é tao importante
entender o que é treinamento e desenvolvimento (T&D)

de pessoas.

Treinamento e desenvolvimento sao conceitos que andam
de maos dadas. Apesar de serem complementares, eles
possuem pequenas diferencas. Quer saber quais sao
elas? Nesse e-book vocé vai entender essas diferencas e
aprender o que é necessario para estruturar um programa

de T&D na sua organizacao! Boa leitura.
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Oqueé
treinamento e
desenvolvimento?
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Treinamento e desenvolvimento é o conjunto de praticas que as empresas adotam para capacitar seus
colaboradores a curto e longo prazo.

/4 demanda por treinamento e desenvolvimento esta cada vez maior, afinal, na era da informacao as
tecnologias mudam com frequéncia e os colaboradores precisam estar atualizados e preparados para as
novidades que surgem.

Outro motivo do aumento da procura por treinamento e desenvolvimento nas organizacdes é o fato de que
somente o ensino académico nao prepara o colaborador para as necessidades do mercado de trabalho. As
universidades formam académicos de uma forma mais generalista e as empresas possuem necessidades
especificas. Por isso, ha esse desencontro entre o que se espera dos colaboradores e o que eles de fato
conseguem oferecer. Juntando a isso, temos questdes culturais de cada empresa, que nao é possivel aprender
na academia e, que também, precisam ser desenvolvidas nos colaboradores.

A aprendizagem nao pode ser considerada um processo com inicio, meio e fim. Ela deve ocorrer durante
todo o tempo em que o colaborador estiver na empresa, pois como ja dissemos anteriormente, as empresas
estao em constante transformacao, seja uma nova tecnologia, mudancas em processos ou uma nova Visao
estratégica da empresa.
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E essa necessidade constante de novos conhecimentos
e habilidades denominamos aprendizagem continua: a
pratica de desenvolver e agregar competéncias de forma
continuada.

A aprendizagem continua também é importante para
quem quer crescer dentro da organizacao, pois ela permite
que os colaboradores se aperfeicoem, busquem por novos
conhecimentos, abrindo possibilidades para promocdes e
novos destaques na equipe.

Apesar de andarem sempre juntos, os conceitos de
treinamento e desenvolvimento possuem algumas
diferencas:
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z;inamento é uma pratica de curta duracdao que tem
o objetivo de preparar o colaborador para executar
suas atividades com exceléncia dentro da empresa. Ja o
desenvolvimento € um conjunto de praticas educacionais
de longo prazo para melhorar o desempenho pessoal dos
colaboradores.

Enquanto o treinamento esta ligado a acbes pontuais
para resolver determinadas necessidades imediatas,
o desenvolvimento esta mais ligado a aprendizagem
continua e holistica, que nao possui comeco, meio e fim,
mas acontece durante todo o periodo que o colaborador
se dedica ao aprimoramento profissional e pessoal,
explorando todo o seu potencial de aprendizagem. E
possivel dizer, inclusive, que o desenvolvimento é obtido
a partir da repeticao e da continuidade dos treinamentos.

Como ja dito, os dois sao conceitos complementares,
pois é preciso aprimorar o desenvolvimento pessoal
para conquistar um melhor desempenho dentro da
organizacao, como mostra a figura abaixo:

Desenvolvimento
Organizacional

Desenvolvimento
de Pessoas
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Objetivos do
treinamento e
desenvolvimento
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0T&Dtemdiversasaplicag()esnasempresas.Separamos
0s cinco objetivos do treinamento e desenvolvimento que

consideramos mais pertinentes. Dé uma espiadinha em
quais sao eles:

1. Melhorar a experiéncia dos clientes e consumidores

O treinamento e desenvolvimento faz toda a diferenca na
hora de aperfeicoar produtos e servicos, afinal, funciona
como um fomentador de inovacdes dentro da empresa.
Promover melhorias e transformacdes na entrega de
produtos e servicos dificilmente seria possivel sem T&D.
Pense comigo: qualidade € o nome dado ao conjunto
de caracteristicas que compdem um produto ou servico.
Quando um cliente do McDonald’s pede um lanche, por
exemplo, ele espera receber um hambulrguer gostoso,
com fatias de pao macias, um molho bem temperado e
batatinhas crocantes, nao é mesmo? Mais do que isso, ele
espera ser bem-atendido, tanto presencialmente como
por meios digitais.
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Este é o nivel de qualidade esperado pelo cliente e
quando ele nao é atingido a tendéncia é que as taxas de
satisfacao despenquem. Por outro lado, quando o produto
e/ou o servico superam as expectativas, é natural que as
taxas de retencao e fidelizacao de clientes subam.

O treinamento e desenvolvimento é fundamental para
possibilitar essa conquista a empresa, pois ndao basta ter o
melhor produto ou servico, é preciso um time preparado
para promover a melhor experiéncia para os cliente e
consumidores.

2. Aumentar a produtividade

Quando vocé tem dominio sobre um trabalho, é natural
que passe a realiza-lo melhor e com menos esforco,
certo? Vocé se lembra quando era pequeno e nao sabia
como descascar frutas corretamente? Com um pouco de
instrucao e com a pratica, provavelmente vocé conseguiu
se aperfeicoar nessa atividade. E assim que o treinamento
e desenvolvimento atua sobre a produtividade: ele
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funciona como um potencializador, quanto mais vocé é
capacitado, mais vocé entende seu oficio e sabe como
aplica-lo.

Ja diz o ditado: a pratica leva a perfeicao. Quando
falamos em aumentar a produtividade também estamos
nos referindo a descobrir atalhos, isto é, a melhor forma
de realizar um determinado trabalho dentro de um
contexto organizacional especifico. O treinamento e
desenvolvimento tem como objetivo dar as ferramentas
necessarias para isso.

3. Reduzir retrabalho

O retrabalho € umadas principais causas de desmotivacao
em uma empresa, e afeta diretamente seus resultados.
Ha pouco falavamos do exemplo do McDonald’s. Caso o
lanche nao viesse como o esperado, o cliente poderia ficar
frustrado e pedir para que o hamburguer fosse refeito,
gerando retrabalho. Isso poderia colocar os colaboradores
para baixo, ao perceberem que seu rendimento caiu.

Nao podemos ignorar que, além no impacto na motivacao
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do time, o retrabalho vai gerar um custo extra para a
empresa e pode afetar a percepcao de qualidade por
parte do cliente, podendo causar perdas irreversiveis.

O treinamento e desenvolvimento evita o retrabalho pois
soluciona pontos problematicos que sao a causa da baixa
qualidade, como a falta de dominio sobre a atividade. Por
exemplo, o gestor poderia receber um treinamento que
0 ajudasse a acompanhar melhor os processos, delegar
tarefas e transmitir ordens de forma mais clara. Ja os
colaboradores poderiam passar por treinamentos para
potencializar as competéncias necessarias para realizar
determinado trabalho.

4. Capacitar a equipe para o uso de novas ferramentas
Também faz parte dos objetivos do treinamento e
desenvolvimento garantir que uma equipe saiba como
operar novas tecnologias. Afinal, todos os dias surgem
solucbes inovadoras, que demandam algum grau de
capacitacao quando adotadas pelas empresas.

Pense como nao deve ter sido quando as empresas
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implantaram seu primeiro ERP ou até mesmo na troca de
algum sistema e a forma como as pessoas executam suas
atividades sofreu mudanca.

Os colaboradores certamente tiveram de passar por um
treinamento para aprenderem como funcionava o sistema
e até serem preparados para uma nova forma de interacao
com os clientes, fornecedores e parceiros. Com as equipes
capacitadas, as organizacdes conseguiram atingir seus
objetivos.

5. Melhorar o clima organizacional

O treinamento e desenvolvimento pode ser uma 6tima
ferramenta para melhorar o clima organizacional. Os
treinamentos de lideranca, por exemplo, podem ajudar
gestores e diretores a conduzirem uma equipe com mais
efetividade. Ja os treinamentos de organizacao pessoal
podem ajudar os colaboradores a gerenciarem melhor o
seu tempo. Uma vez que lideres e colaboradores foquem
nesse tipo de aprendizado, voltado para comunicacao,
a longo prazo isso refletira numa melhora do clima
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organizacional.

Independentemente de qual seja o mais importante
dos objetivos do treinamento e desenvolvimento para a
sua empresa, uma coisa é certa: todos eles visam criar e
desenvolver competéncias. Baixe nosso e-book e saiba
mais sobre gestao por competéncias!

A partir dos objetivos do T&D, podemos pensar em alguns
pontos que justificam a importancia do treinamento e
desenvolvimento nas organizacdes. Vamos conhecer
alguns deles?
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A importancia do
treinamento e

desenvolvimento
Nas organizacgoes
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/4capacitagéo das pessoas & importante por diversos
motivos. De forma geral, também é possivel citar os
seguintes pontos:

e Alinhamento estratégico;

* Facilidade na integracao de novos colaboradores;
 Padronizacao de procedimentos;

» Aumento da motivacao dos colaboradores;

 Maior participacao na tomada de decisao;

» Diminuicao da rotatividade;

» Mais entrosamento entre as pessoas;

» Aumento da qualidade dos produtos e/ou servicos.
* Criacao de uma cultura de melhoria continua

Dessa listacabe destacardois fatores:amaior participacao
na tomada de decisao e a diminuicao da rotatividade.
Quando um profissional adquire maior conhecimento
na sua area de atuacao, ele provavelmente tera mais
seguranca em tomar uma posicao sobre determinadas
questdes na empresa.
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Além disso, passara a ser visto como uma autoridade
no tema, sendo convidado para participar de reunides
decisivas da empresa e certamente se sentira envolvido
com as solucdes e isso promovera um maior engajamento
das pessoas, pois percebem que as definicdes nao sao
feitas de forma vertical e , sim de forma horizontal,
envolvendo que estano dia a dia e, & visto como referéncia
por seus pares, que se sentirdo mais a vontade para propor
melhorias de processos, ferramentas etc.

Emboramuitos gestorestenhamum certoreceiodeinvestir
em treinamento e desenvolvimento, com medo de que os
colaboradores deixem a empresa ap6s o investimento,
isso nao deve representar um empecilho para investir em
aprendizagem.

O T&D pode ser, inclusive, um diferencial da sua empresa
na retencao de talentos. Afinal, quando uma pessoa
percebe que possui a chance de se desenvolver e crescer
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dentro de uma empresa, ela tende a permanecer na
organizacao. Por isso, dizemos que o T&D ajuda a diminuir
a rotatividade de colaboradores.

Para ter acesso a uma explicacao mais completa, acesse
nosso post exclusivo sobre a importancia do treinamento
e desenvolvimento nas organizacdes.

Depois de tudo o que te contamos até agora, ja deu para
perceber que investir em T&D deve ser uma prioridade de
todo negédcio, nao é mesmo? Como existem diversos tipos
de treinamento e desenvolvimento, resolvemos te dar
uma forcinha e resumir os principais deles. Confira!
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Tipos de
treinamento e
desenvolvimento
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/Véio basta apenas optar por investir em T&D, mas dar
opcoes de capacitacao para cada publico! Confira alguns
tipos de treinamento e desenvolvimento que vocé pode
aplicar na sua organizacao:

Treinamento comportamental

O desenvolvimento comportamental é o processo de
aperfeicoar as atitudes e habilidades comportamentais
(soft skills) dos colaboradores de acordo com os principios
daorganizacao.Aocontrariodoque muitagentepensa,nao
se trata de uma tentativa de padronizar os pensamentos
dos colaboradores, mas de disseminar e manter a ética e
os valores da organizacao.

Portanto, o desenvolvimento comportamental esta
mais ligado a correcao de problemas pontuais, como
absenteismo, comunicacao insuficiente, conflitos entre

colaboradores etc. Esses problemas costumam se refletir
diretamente no ambiente organizacional.
Sao exemplos de treinamentos comportamentais: gestao
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do tempo, ética no ambiente de trabalho, inovacao e
criatividade no setor de marketing, comunicacao e por ai
vai.

Estamos falando em desenvolver capacidades sociais nas
equipes e é importante destacar que essas soft skills tem
sido mais procuradas, no momento da selecao de novos
colaboradores, que as competéncias técnicas.

Para saber mais, acesse o conteudo completo sobre
treinamento comportamental.

Treinamento motivacional

O treinamento motivacional & o conjunto de praticas e
técnicas que tem o objetivo de aumentar o engajamento e
interesse dos colaboradores na organizacao. A motivacao
vaimuitoalémde oferecerrecompensasfinanceiras e pode
envolver palestras motivacionais, dinamicas em grupo,
feedbacks, convencdes, momentos de confraternizacao,
entre outros.

Além disso, é importante dizer que a desmotivacao nao
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atinge apenas colaboradores a nivel operacional, mas
todos os niveis organizacionais. Portanto, o treinamento
motivacional também deve abranger todas as camadas
da empresa!

Quer aprender a reduzir a desmotivacao dos seus
colaboradores? Leia o post completo sobre treinamento

motivacional!

Treinamento técnico
O treinamento técnico é um tipo de treinamento focado
em desenvolver as competéncias técnicas do colaborador,

para que atividades especificas sejam executadas com
mais qualidade e eficiéncia.

Competéncias técnicas, por sua vez, sao todos os
conhecimentos e habilidades adquiridos por uma
pessoa através da educacao formal e nao formal, como
treinamentos, cursos profissionalizantes, experiéncias,
oficinas, palestras etc.

Quando vocé ensina um colaborador a usar um software,
por exemplo, esta praticando um treinamento técnico.
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Aproveite e leia o post exclusivo sobre treinamento

técnico para obter mais informacdes.

Desenvolvimento de lideranca

Desenvolvimento de lideranca é o conjunto de acdes
executadas para desenvolver o0s conhecimentos,
habilidades e atitudes de bons lideres.

Trata-se de uma forma de desenvolvimento de soft skills,
pois treina competéncias voltadas para a capacidade de
boa convivéncia e relacdes interpessoais.

Muitas empresas preferem capacitar os gestores das areas
para serem lideres do que procurar lideres “prontos”. Isso
tem aumentado a demanda por ferramentas que auxiliem
no desenvolvimento desse tipo de competéncia.

Um bom lider é aquele que, além de ter um discurso
motivacional afiado, sabe ouvir os seus colaboradores
e tem empatia com cada um deles. Além disso, um lider
precisa saber delegar tarefas e conduzir seu time na busca
pelos melhores resultados. Como se fosse um técnico de

futebol, que precisa saber dar as instrucdes de forma
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precisa para que o time alcance o resultado esperado.
Saiba mais sobre a importancia do treinamento de

lideranca no nosso post exclusivo sobre o assunto.

Treinamento de integracao ou Onboarding

Treinamento de integracao € um procedimento que visa
preparar um novo colaborador para iniciar seu trabalho
em uma organizacao, transmitindo a ele os valores, a
visdao e a missao da empresa, além das principais politicas
internas e as condicdes para execucao das atividades para
qual foi contratado.

E frequentemente chamado apenas de integracdo ou
onboarding e normalmente tem a duracao de um dia.
Embora antigamente o treinamento de integracao fosse
feito apenas com o objetivo de mostrar ao colaborador
suas novas atividades, hoje cada vez mais as empresas tém
buscado criar um momento de inclusao que proporcione
um contato maior entre o novo colaborador e seus colegas,
tanto do departamento em que ele vai trabalhar como de
outras areas da empresa.

Treinamento e desenvolvimento (T&D): Aprenda como capacitar colaboradores de uma vez por todas! | 2

Para um conteddo mais aprofundado sobre esse tipo
de treinamento, acesse nosso post completo sobre
treinamento de integracao!

Treinamento de equipe

O treinamento de uma equipe € uma acao voltada para
a evolucao e construcao de um time, em termos de
habilidade, conhecimento e comunicacao.

Os treinamentos de equipe podem trabalhar praticas do
dia a dia, focar no relacionamento entre os membros,
aprofundar assuntos relacionados aos servicos e
produtos que a empresa oferece, trabalhar a confianca
e a inteligéncia emocional, melhorar habilidades de
comunicacao, entre outros. Tem como objetivo primario
criar sinergia entre as pessoas da equipe, melhorando sua
relacao.

E como se o treinamento de equipe estivesse dentro dos
demaistiposdetreinamento,masfocandoespecificamente

nas necessidades de um time. Se vocé quiser mais

informacdes, acesse nosso post sobre treinamento de
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equipe!

Treinamento corporativo

Treinamento corporativo € uma pratica para desenvolver
habilidades especificas do colaborador, com o objetivo
de melhorar a execucao das suas tarefas dentro da
empresa. E como se o treinamento corporativo fosse
um grande guarda-chuva que abrangesse os demais
tipos de treinamento. Portanto, quando falamos que
uma organizacao investe em treinamento corporativo,
queremos dizer que ela identifica as necessidades dos
colaboradores e, a partir disso, investe em treinamentos
comportamentais, técnicos, motivacionais etc.

Saiba mais no post exclusivo sobre treinamento

corporativo.
Para viabilizar o treinamento e desenvolvimento

corporativo, é preciso implantar um programa de T&D.
Trata-se de uma estrutura preparada para oferecer
esse tipo de apoio nas organizacdes. Mas, antes, é
interessante que vocé crie uma politica de treinamento e
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desenvolvimento que esteja alinhada com a estratégia da
sua empresa, para ser mais preciso no investimento.
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Politica de
treinamento e
desenvolvimento
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/4 politica de treinamento e desenvolvimento é um

documento que contém normas e diretrizes para
regulamentar todos os programas de T&D da empresa,
para que todos estejam dentro de um padrao coeso com
a visao e necessidades da empresa.

E quase como um manual de instrucdes dos programas de
treinamento que norteia todo o processo, incluindo o que
deve ou nao ser feito, quando os treinamentos devem ser
aplicados, com qual objetivo, como serao avaliados, etc.
Nao existe um modelo fixo para criar a sua politica
de treinamento e desenvolvimento, mas ha 5 pontos
importantes que nao podem ser deixados de lado. Sao
eles:

1. Objetivos

A parte do documento reservada aos objetivos é essencial
paraque ostreinamentos sejam planejados de acordocom
asexpectativas daempresa. E aquique ficam registrados os
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objetivos da organizacao ao aplicar acdes de treinamento
e desenvolvimento do time e as expectativas a serem
alcancadas.

Isso vai guiar os responsaveis pela aplicacao dos
treinamentos, garantindo que todos os programas de T&D
estejam alinhados a visao da empresa.

2. Abrangéncia

A abrangéncia diz respeito as pessoas que farao parte
do programa de capacitacao, ou seja, quem de fato ira
participar dos treinamentos. A politica poderia especificar,
por exemplo, que todos os colaboradores estao inclusos
em um determinado processo de treinamento, exceto os
terceirizados.

Este € o tépico da politica que vai deixar explicita as
regras para escolha dos participantes em um treinamento,
podendo ser considerado performance, tempo de casa,
cargo.
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3. Responsabilidade

Nessa parte da politica ficam definidas as
responsabilidades de cada colaborador e setor diante
da aplicacdao de um treinamento. Por exemplo, pode
ficar definido que o gestor da equipe é responsavel
por ajudar na estruturacao das acdes de treinamento e
desenvolvimento, buscando engajar o time. Ja os niveis
operacionais devem se comprometer com as capacitacoes
que lhes foram designadas.

Nesse documento também podem ser declaradas as
formas de avaliacao e demonstracao da absorcao do
conhecimento.

Ha algumas formas de avaliacdo que fogem do
tradicional e podem ajudar a engajar os colaboradores
no treinamento. Por exemplo: vocé pode incentivar os
profissionais aimplementar alguma melhorianoambiente
de trabalho com base no que aprenderam, ou repassar
0os conhecimentos para o resto da equipe. Isso ajuda a

colocar em pratica o conteddo do treinamento.
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4. Tipos de treinamento

Existem diversos tipos de treinamento, como ja falamos.
A politica de treinamento e desenvolvimento deve
estabelecer normas relacionadas a cada um desses tipos
de treinamento. Por exemplo, pode ficar estabelecido que
treinamentos de integracao devem durar no maximo duas
semanas,devemserfeitosportodososnovoscolaboradores
e o lider da equipe é quem deve providencia-lo.

5. Atualizacoes

A politica de treinamento e desenvolvimento deve ser
atualizada periodicamente, para manter as normas
em dia. Isso é importante pois a organizacao esta em
constante evolucao e novas demandas irao surgir. Deixar
de atualizar a politica de treinamento e desenvolvimento
pode tornar o documento defasado com o tempo e perder
sua legitimidade, gerando descredito no programa.
Agora, vamos entender qual o passo a passo para
finalmente implantar um programa de T&D na sua
empresa?
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Como montar

um programa de
treinamento e e
desenvolvimento

em 4 passos
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Um programa de T&D deve se basear na aprendizagem continua, portanto, ndao deve ter comeco, meio e fim, mas
acompanhar o desenvolvimento do colaborador, sempre pensando nas melhores formas de agregar conhecimento e
experiéncias a ele.

Podemosdividiraestruturacao de um processo de treinamento e desenvolvimento em quatro etapas. Sao elas: diagnéstico,

planejamento, execucao e avaliacao. Vamos descobrir o que acontece em cada uma delas?

Diagnostico

CEOm® fazar Planejamento
um programa
de T&D

Execu¢ao

Avaliagao
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1. Diagndstico

O primeiro passo para montar um programa de T&D é
entender as necessidades e dificuldades da organizacao.
Vocé precisa colocar no papel aquilo que precisa ser
melhorado. Para isso, vocé pode entrar em contato com
0s gestores das areas para perguntar quais competéncias
eles sentem falta em seu time.

Comumente essas competéncias estao atreladas a
problemas e dificuldades na execucao dos processos, uso
de ferramentas, por questdes comportamentais ou até
por mudancas que estao sendo planejadas.

Se vocé tiver feito um mapeamento de competéncias,

a etapa de diagnéstico provavelmente sera mais facil,
pois vocé ja tera identificado as competéncias que
os colaboradores possuem e quais ainda precisam
desenvolver através de treinamentos. Afinal, qualificar
uma equipe envolve mais do que sair fazendo um monte
de cursos, é preciso estar alinhado com a estratégia da
empresa e com as demandas do time.

Outra ferramenta interessante para a etapa de
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diagnostico é o LNT. LNT (levantamento de necessidades
de treinamento) é uma analise feita nas empresas para
descobrir o gap entre as competéncias que a empresa
precisa e as competéncia que os colaboradores tem. Esse
levantamento ajudaaestruturar programasde treinamento
e desenvolvimento com direcionamentos mais claros,
focando nas competéncias faltantes

O levantamento de necessidades de treinamento pode ser
uma boa contribuicao e ajudar no sucesso de um programa
T&D. Isso porque € muito dificil planejar esse programa sem
antes mapear os pontos que precisam de treinamento, sob
o0 risco de deixar competéncias relevantes para o negocio
fora do programa.

2. Planejamento

Na etapa de planejamento vocé vai pensar nas alternativas
para suprir cada necessidade identificada. Entao, por
exemplo, se vocé percebe que uma das dificuldades dos
colaboradores de um determinado time é operar o sistema
CRM, vocé pode pensar em algum treinamento técnico que

C
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ensine as pessoas a utilizarem o software.

Por isso, € muito importante montar um documento
(plano de treinamento e desenvolvimento) que registre
os objetivos de cada treinamento, certificando-se de que
todo o investimento sera justificavel.

E no planejamento que vocé define o escopo de cada acao
de desenvolvimento. Isso inclui determinar o formato, a
duracao, o orcamento disponivel, entre outros pontos.
Nao esqueca de demonstrar a prioridade de cada
treinamento, pois sabemos que nao sera possivel fazer
todosao mesmo tempo.Sendo assim, indique emseu plano
qual é a melhor sequéncia para atender as necessidades
da organizacao. Para montar um plano de treinamento e
desenvolvimento, recomendamos que vocé leve em conta
6 etapas:

Diagnéstico e levantamento das necessidades de
treinamento (LNT)

O diagnéstico nao é incluso no documento, mas é
necessario para que o plano seja elaborado de maneira
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correta. Nao esqueca de confirmar se as necessidades
de desenvolvimento estao alinhadas com a estratégia do
negdcio.

Lembre-se: para planejar um treinamento corretamente,
é preciso saber quais as competéncias que precisam ser
desenvolvidas.

Definir os objetivos
Apartirdanecessidade de treinamento e desenvolvimento,
é possivel definir quais os objetivos a serem alcancados.
Qual problema deve ser resolvido? Molde o T&D com o
intuito de preencher os gaps de competéncia.

Definir formato e modo de distribuicdo

Em termos simples, significa definir como o treinamento
sera aplicado, dependendo dos recursos e demandas da
sua empresa. Vocé pode utilizar treinamentos presenciais
ou a distancia, dentro ou fora da empresa, terceirizados
ou internos, etc.
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Elaborar orcamento

O orcamento deve ser elaborado de acordo com
a capacidade de investimento da empresa. Caso o
planejamento estoure essa capacidade, pode ser
necessario rever a escolha do modo de distribuicao,

pensando em um maior custo-beneficio.

Definir técnicas
Entre as técnicas de treinamento que podem ser

escolhidas, podemos citar a gamificacao (aplicacdo de
jogos) que dinamiza o processo de aprendizagem, ou
método colaborativo (workshops, palestras) que focam
na integracao dos colaboradores. Falaremos mais sobre
técnicas a frente.

Organizar o plano

O plano de T&D deve ser um documento bem claro e
detalhado, que explique todas as etapas do treinamento.
Além disso, ele deve conter as informacdes coletadas
no LNT, os motivos para a execucao do treinamento, 0s
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objetivos, trilhas de aprendizagem, cronograma, locais,
orcamento, etc.
Lembrando que nao existe o certo ou o errado, existe
aquilo que se adapta melhor ao cenario atual e o que a
empresa precisa

3. Execucao

Na execucao vocé vai colocar em pratica tudo aquilo que
vocé planejou, ou seja, é a hora de botar a mao na massa.
Se vocé fez um bom trabalho na etapa anterior, executar
vai ser moleza. Mas, por mais que vocé tenha planejado, é
natural que algumas coisas — fora do seu controle — nao
saiam como o desejado.

Por exemplo, se vocé planeja um curso em um ambiente
externo lindo, mas no dia do evento comeca a chover
e vocé precisa realizar o treinamento em um ambiente
interno, nao se deixe desanimar! Implantar programas
de treinamento e desenvolvimento também sdao uma
experiéncia de aprendizagem por si s0.

Nao esqueca de ir acompanhando a evolucao do
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treinamento para ir ajustando possiveis lacunas e pontas
soltas.

Outro ponto importante a ser ressaltado quando falamos
em um programa de desenvolvimento & que vocé nao
esqueca de revisita-lo periodicamente e confirmar se
as competéncias que a empresa precisa continuam as
mesmas. Pois como as organizacoes estao em constante
transformacao, as necessidades de treinamento e
desenvolvimento acompanham essas mudancas.

4. Avaliacao

Conforme vocé for concluindo os treinamentos do seu
programa de T&D, precisa verificar os resultados, avaliar
se aquilo que vocé prop06s realmente surtiu os efeitos
desejados ou nao levou a lugar algum. Para isso, colete
depoimentos dos participantes, crie indicadores de
satisfacao sobre os treinamentos, meca o numero de
colaboradores impactados, monitore a taxa de adesao
e a taxa de abandono dos treinamentos, calcule o ROI
(retorno sobre investimento), enfim, traga nimeros que
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possam ser analisados!

E nao esqueca de acompanhar os impactos do programa
de desenvolvimento no dia a dia! Verifique se esta
havendo melhora na qualidade, reducao do retrabalho
e se esta havendo uma boa experiéncia para os clientes,
consumidores, fornecedores e parceiros.

Um ponto importante para ser levado em conta na hora
de planejar um programa de T&D é a técnica que sera
utilizada. Vamos falar um pouco mais sobre isso.



https://www.facebook.com/twygo/
https://www.linkedin.com/company/twygo/
https://www.twygoead.com/new/register
https://www.instagram.com/twygoead/

@ @ Treinamento e desenvolvimento (T&D): Aprenda como capacitar colaboradores de uma vez por todas! I 31

Técnicas/formatos
de treinamento
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Falamos que um dos passos para planejar um programa
de T&D é pensar nas técnicas de treinamento. Existem
diversas delas, sendo que as principais sao as seguintes:

1. Eventos

Eventos sao grandes realizacbes, com duracao de mais
um dia, usualmente. Esses eventos costumam abordar
diversos temas e requerem um alto investimento, como
locacao de espaco, materiais de aplicacao, transporte, etc.
Entretanto, a quantidade de conhecimento transmitida
pode valer o custo.

Além disso, é possivel obter engajamento das pessoas nos
objetivos da organizacao, pois, além do conhecimento
que é transmitido, um evento pode ajudar na obtencao
de uma maior sinergia entre os participantes.

2. Gamificacao

A gamificacao é uma forma de treinamento que ocorre por
meio de jogos e desafios que tornam o aprendizado mais
dinamico. O método estimula a competicao saudavel e
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utiliza de situacdes cotidianas para criar os desafios, além
de manter um maior engajamento dos colaboradores.

3. Sessoes criativas para resolucao de problemas

Para habituar os colaboradores a encontrar pontos de
melhoria no trabalho e saber como resolver problemas,
é uma opcao valida aplicar exercicios de resolucao de
problemas.

Nessa técnica, cria-se uma situacao ficticia com um
problema organizacional, em uma empresa similar a
qual os colaboradores estao inseridos realmente. Cabe
aos colaboradores solucionar o problema de formas
estratégicas e criativas, com o beneficio de se tratar de
uma organizacao ficticia, ou seja, erros nao causarao
grandes problemas

4. Cursos presenciais

Cursos presenciais sao os que os colaboradores devem
comparecer pessoalmente. Esse tipo de treinamento pode
ser sediado tanto na propria empresa quanto em locais
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externos. Da mesma forma, os instrutores do treinamento
podem ser terceirizados ou internos da empresa.

Os treinamentos presenciais garantem um contato direto
com os colegas e com os instrutores, mas possuem um
custo mais elevado se comparados com video-aulas, por
exemplo.

5. EAD

Treinamentos EAD sao uma alternativa aos treinamentos
presenciais e tem sido amplamente utilizado pelas
organizacoes. Eles tém como principais vantagens a
possibilidade de serem exibidosem empresascomdiversas
sedes e, também, em empresas que nao encontram um
horario comum para aplicar cursos presenciais. Por serem
a distancia, cada colaborador pode assistir as aulas
em qualquer lugar ou momento, assim que estiverem
disponiveis.

Os custos envolvidos em treinamentos EAD sao
significativamente mais baixos e os colaboradores podem
entrar em contato com os instrutores e outros alunos para
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sanar duvidas, etc.

6. Cursos Hibridos (blended)

Cursos hibridos unem os beneficios dos treinamentos
presenciais com o EAD. Sendo assim, certos conteudos
sao aplicados presencialmente pois precisam de pratica
para plena compreensao. Entretanto, partes mais teéricas
podem ser aplicadas a distancia.

7. Workshops

Workshops sao oficinas que focam na execucao pratica
dos processos da empesa. Eles costumam ser organizados
dentro da estrutura da empresa e, geralmente, nao exigem
muitos gastos.

8. Coaching

O coaching é um método de treinamento motivacional.
Esse método pode estimular os colaboradores a evoluirem
como profissionais e se esforcarem para entregar um
trabalho cada vez melhor, ao passo em que aprendem
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melhor como realizar suas funcdes. Comumente, nessa
técnica o colaborador tera alguém que vai acompanhar
0 seu treinamento, que possa ajuda-los em algumas
situacOes e indicar os melhores caminhos.

E qual dessas técnicas é a melhor? Bem, tudo vai depender
do contexto em que a sua empresa se encontra e do tipo
de treinamento que vocé pretende aplicar. E importante
escolher um método que se adeque aos objetivos do seu
programa de T&D e caiba no orcamento da sua empresa.

Também é importante que, antes, durante e apoés a
aplicacao dos treinamentos, sejam utilizados indicadores
para mensurar os resultados do programa de T&D. Confira:
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Indicadores de
treinamento
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[ndicadores de treinamento sao cruciais para

a manutencao da qualidade dos programas de T&D
implementados na sua empresa. E por meio dos
indicadores que vocé pode mensurar o desempenho
e eficiéncia dos treinamentos e encontrar pontos que
podem ser melhorados.

Os indicadores devem possibilitar a analise dos resultados
das capacitacdes por duas perspectivas.

A primeira e mais imediata & que tera um conjunto de
indicadores que demonstram informacdes especificas
de cada curso, que podemos chamar de indicadores
especificos, e sao medidos ao término de cada curso.
Jaasegunda perspectiva &€ mais abrangente e visa medir o
reflexo do programade treinamento e desenvolvimento na
organizacao, qual a cobertura do plano desenvolvimento
e 0 quanto o programa esta trazendo melhora para os
resultados da organizacao. Estes indicadores podemos
chamar de indicadores gerenciais, e sao medidos de
tempos em tempos, conforme a periodicidade definida nas

politicas da organizacao e no plano de desenvolvimento.
Lembrando que sempre que vocé for montar ou revisar
0 seu plano de treinamento e desenvolvimento deve
analisar os indicadores e fazer um plano que resolva as
questdes que cada indicador demonstra, seja mudando
formatos dos treinamentos, publico alvo etc. Avalie o
que cada indicador vai te dizer e tome acdes para trazer
melhores resultados.

Confira os indicadores de treinamento mais importantes
para serem analisados na sua empresa:

Indicadores especificos:

1. Taxa de adesdo

A taxa de adesao é o indicador que mostra a porcentagem
de colaboradores convidados que compareceram ao
treinamento. Isso ajuda a identificar a efetividade da
divulgacdao do programa e o nivel de interesse dos
colaboradores.

E importante que os treinamentos comecem a ser
divulgados com antecedéncia para que os colaboradores
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entendam sua importancia e se engajem no programa.

2. Taxa de abandono

A taxa de abandono é um indicador que mostra o numero
de colaboradores que desistiram do treinamento no meio
do caminho. Uma taxa de abandono muito alta pode
significar falta de engajamento ou falta de qualidade no
treinamento. Dependendo do caso, podem ser necessarias
mudancas no plano de treinamento e desenvolvimento.

3. Reacdo dos participantes
Apés a execucao de um treinamento, éimportante realizar
uma avaliacao de reacao para descobrir as opinides dos

colaboradores sobre o treinamento. Assim, & possivel
obter feedbacks Uteis sobre a qualidade do programa e
obter insights para treinamentos futuros
Ataxadereacdesfavoraveisedesfavoraveiséumindicador
muito Util e pode ajudar a entender melhor a forma como
os colaboradores se relacionam com os treinamentos.

4. Média de avaliacdo do aprendizado

Fazendo uma meédia das notas dos colaboradores no
treinamento, é possivel obter um indicador especifico
que demonstra o nivel de aprendizado geral dos
colaboradores. Uma média de avaliacao muito baixa
indica que nao houve muito aprendizado e que, em geral,
os treinamentos podem ter falhado.

5. Aproveitamento individual

A analise de aproveitamento individual é feita com cada
colaborador que participou do treinamento para descobrir
se ele se tornou um profissional melhor. Isso ocorre por
meio de uma comparacao do desempenho atual do
colaborador com o desempenho anterior ao treinamento
na execucao de suas atividades.

Indicadores Gerenciais:

6. Investimento em T&D por pessoa

Esse indicador consiste na divisao do gasto total
do treinamento pelo numero de colaboradores que
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participaram.Enecessarioobteressesdadosparadescobrir
se os investimentos em treinamento estao valendo a pena.
Quanto maior for o investimento em desenvolvimento do
time, maiores devem ser os resultados alcancados.

7. Colaboradores alcancados

Esse indicador diz respeito ao nimero de colaboradores
que foram capacitados durante o treinamento, incluindo
o tempo de duracao do programa. Esse indicador ajuda
a avaliar a capacidade da equipe de treinamento de
lidar com grandes quantidades de colaboradores e em
determinados espacos de tempo.

8. Tempo médio de treinamento por pessoa

Esse indicador mostra a média de tempo destinada ao
treinamento de cada colaborador. Isso ajuda a saber
quantas horas de trabalho foram gastas em treinamento
e se os resultados obtidos foram proporcionais ao tempo
gasto.
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9. Média de temas por pessoa

Esse indicador mostra quais temas de treinamento foram
feitos por cada colaborador. Saber quais assuntos geram
mais participantes e engajamento ajuda a criar novas
formas de abordar temas menos populares e torna-los
mais interessantes.

10. Investimento total em T&D
Acompanharoinvestimento totalem T&D é imprescindivel
para saber, em termos financeiros, os gastos feitos para
capacitar colaboradores. O programa de T&D ideal é
aquele que une um bom preco com bons resultados.

11. Indicadores de Negdcio

Avalie os indicadores de processos para compreender o
quando os numeros melhoraram ap6s os treinamentos.
Pois é importante lembrarmos que desenvolvemos
as pessoas para que eles trabalhem melhor e isso,
certamente, vai refletir nos resultados de cada processos
e, consequentemente, nos resultados da empresa.
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Vale ressaltar que implantar um programa de treinamento
e desenvolvimento na sua empresa pode ter alguns
empecilhos. Dependendo do que vocé quiser fazer,
implantar um programa de T&D pode significar altos

custos com locacao de espaco, contratacao de pessoal
especializado, preparacao dos materiais etc.

A seguir, veremos como esse e outros obstaculos podem
atrapalhar na realizacao de treinamentos e o que fazer
para supera-|os.
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Muitas empresas afirmam que é dificil investir em
treinamento e desenvolvimento porque é uma pratica que
exige custos e, muitas vezes, o colaborador que é treinado
sai da empresa levando com ele todo o capital intelectual
ou nao consegue aplicar o conhecimento adquirido em
seu dia a dia.

Além disso, as praticas de treinamento e desenvolvimento
também costumam ter um custo elevado, o que ainda
restringe a possibilidade de pequenas empresas
adotarem um programa de T&D. A pesquisa Panorama
do Treinamento no Brasil 2017 traz alguns dados que

comprovam isso:

Em 2017;

O Brasil gastou em média 788 reais
com treinamento por colaborador.

Média de 21 horas gastas com T&D
por colaborador durante todo o ano.

Treinamento e desenvolvimento (T&D): Aprenda como capacitar colaboradores de uma vez por todas!

Outra dificuldade encontrada é a de ter que repetir um
mesmo treinamento varias vezes. A rotatividade de
colaboradores e a crescente expansao de uma empresa,
por exemplo, sao fatores que podem fazer com que isso
aconteca. Essa pratica de repetir um mesmo treinamento
varias vezes acaba ficando cansativa para o instrutor e
pode ser otimizada com outras alternativas.

A solucao encontrada para driblar esses problemas é
através datecnologia.Havarias ferramentas que otimizam
o tempo de treinamento e permitem que vocé armazene
materiais na nuvem, para que sejam utilizados sempre
que necessario. Assim, mesmo se um colaborador sair da
empresa, a organizacao ainda tera acesso a todo material
que ele usou para aperfeicoar suas competéncias.

O mesmo acontece com a repeticao de treinamentos: se

1


https://www.facebook.com/twygo/
https://www.linkedin.com/company/twygo/
https://www.twygoead.com/new/register
https://www.instagram.com/twygoead/

@ @ Treinamento e desenvolvimento (T&D): Aprenda como capacitar colaboradores de uma vez por todas! | 42

um mesmo treinamento é oferecido varias vezes, por que
nao grava-lo e apenas exibir o video quantas vezes for
necessario?

Para tentar minimizar essas dificuldades, vocé pode
recorrer a um treinamento EAD.
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Avestir em treinamento EAD é interessante porque, além de ter um 6timo custo-beneficio, possibilita atingir pablicos
maiores, quebrando barreiras geograficas. Outros pontos positivos sao a otimizacao do tempo de estudos, a flexibilidade

na aprendizagem, mais autonomia para os colaboradores, maior facilidade em organizar os assuntos etc. E o melhor: é

possivel mensurar de forma rapida e facil os indicadores dos treinamentos, acompanhando a performance da equipe!

O Twygo - Plataforma EAD é a nossa plataforma para treinamento e desenvolvimento, que tem todas as funcionalidades
necessarias para fazer o gerenciamento do seu programa de T&D e acompanhar a evolucao de seus colaboradores.
Solicite uma demonstracao e nao perca a oportunidade de otimizar tempo e dinheiro!
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O Twygo é uma plataforma EAD que tem a missao de auxiliar Multiplas formas de conteudo:

colaboradores e gestores na criacdo e compartilhamento de No Twygo, vocé pode fazer o upload de conteudos internos ou

conhecimentos. Confira algumas funcionalidades: externos ao seu site em varios formatos, como videos, PDF, PPT,
Word e links.

Painel de Indicadores:

Com o Twygo é possivel acompanhar, em uma Unica tela, Conteudos configuraveis:

informacdes completas sobre o progresso de aprendizagem dos Determine quais sao 0s pré-requisitos para acessar ou avangar em

alunos e colaboradores. um curso, vigéncia, carga horaria, visualizacao e muito mais!

Gestao de perfis profissionais por competéncia: Solicite um teste e comece hoje mesmo!

Gestdao completa do perfil profissional dos seus colaboradores,
permitindo atribuir trilhas de aprendizagem para que os
profissionais da sua organizacao alcancem as competéncias

desejadas.

Avaliacao e certificacao dos participantes:
Crie avaliacdes para medir o quanto o participante realmente
assimilou os conhecimentos daquela aprendizagem. A cada nova

competéncia adquirida, um certificado de conclusao!
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