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" ROTATIVIDADE DE PESSOAL E ABSENTEISMO

A Administragdo de Pessoal deve ter em maos duas ferramentas Uteis para conduzir um programa de satisfagdo de
funcionarios e de produtividade da empresa.

O primeiro é o indice de rotatividade de pessoal (turnover), que mede o giro de entradas e saidas de pessoal. O segundo € o
indice de absenteismo (auséncias no trabalho), que mede a diminuigdo da carga total de horas de trabalho.

ROTATIVIDADE DE PESSOAL

E oneroso para a empresa a rotatividade de pessoal, pois a cada saida de funcionario, normalmente, segue de uma admiss&o
de outro funcionario, e este giro cria um custo alto de mao-de-obra.

Dessa maneira, necessitamos de um indice que possa medir percentualmente, num determinado periodo, as variagbes que
ocorrem e que estatisticamente podera nos fornecer informagdes de interesse da empresa.

Dos mais variados métodos, dos simples até os mais sofisticados, apenas para uma rapida ilustragao, apresentaremos o mais
simples, para simplificar o entendimento.

A rotatividade mensal, podera ser obtido pela seguinte formula:

(n° de afastamento x 100) : média de empregados = % de rotatividade mensal

Exemplo: uma determinada empresa que tem 100 funcionérios e ocorreu 50 desligamentos, a rotatividade sera:
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(50 x 100) : 100 = 50%
Portanto, o percentual de 50% significa que a metade da fabrica afastaram-se num determinado periodo.
Podemos deduzir também que, a cada 2 meses, troca-se totalmente os funcionarios da referida empresa.
Qual seria o custo de rotatividade de pessoal?
Somam-se:

despesas de rescisdo de contrato de trabalho;

despesas de recrutamento;

despesas de selecao;

despesas de treinamento;

despesas de adaptagéo; e

outras despesas variaveis (advogados, justica do trabalho, etc).

Em algumas empresas do ramo metallrgico, o custo de rotatividade de pessoal, pode chegar até o equivalente a 8 salarios
nominais, por empregado, dependendo do cargo. O que vale dizer que, pelo mesmo valor, mantém-se o mesmo funcionario
trabalhando durante 8 meses.

Para reduzir o indice de rotatividade de pessoal, devemos em primeiro lugar, pesquisar as principais causas que podem estar
acontecendo internamente na empresa e através dela, diagnosticar cada uma e finalmente atribuir uma solugéo.

O presente trabalho, exige do profissional muita criatividade, pois encontrara diversos problemas relacionados com area
humana, tais como:

problemas com chefias x subordinados e vice-versa;
padrdes de salarios abaixo do mercado;

beneficios insuficientes ou mal empregados;
sociabilidade precaria;

baixa interagédo entre grupos de trabalho;

ambiente e clima de trabalho desconfortavel;
politica interna de pessoal, mal empregada;

etc.

Para detectar os respectivos problemas, além das entrevistas com chefias e funcionarios, pode-se adotar a “Ficha de
Entrevista de Desligamento” (modelo a seguir, que podera ser complementado, de acordo com as necessidades de cada
empresa). As informagdes serdo sempre preciosas, capazes de identificar os problemas que norteiam na empresa.

FICHA DE ENTREVISTA DE DESLIGAMENTO

Funcionario:
Depto:
Cargo:
Data:

“ O objetivo da administracao desta empresa, é o de detectar possiveis erros cometidos para com
seus funcionarios.

Para que possamos cada vez mais melhorar as condicbes gerais de trabalho, pedimos a sua
colaboragdo neste momento de preencher este pequeno questionario, lendo todas as questdes

com muita atengao e as responda com toda a sinceridade.

O presente questionario, sera apenas de uso exclusivo do Depto. de Administragdo de Pessoal,
em carater confidencial, pelo que nado sera divulgado entre os funcionarios desta empresa.

Gratos,

Administracdo de Pessoal / RH “
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01. Vocé esta se desligando da empresa, porque:

[ pediu demissao
[ foi demitido
[ pediu para ser demitido (fez acordo)

Por qué?

02. O seu setor de trabalho era:

Jlimpo

[ sujo

[1 bem iluminado
(] temperatura normal
[] silencioso

[ barulhento
[Jar puro

[1 mal iluminado
[J muito quente
[ muito frio

[ ar poluido

] outros

03. No desempenho de suas fungbes, vocé tinha os equipamentos e materiais necessarios para
trabalhar em boas condigbes?

[1 nao usava

[1nao

[Jsim

[1 mais ou menos

04. O seu salario estava:
[] 6timo

1 baixo

[1bom

[ muito baixo

Por qué?

05. Vocé sentia-se bem no trabalho oferecido?
[]sim

[1nao

[] mais ou menos

Por qué?

06. O pessoal do seu setor, se davam bem, isto &, havia coleguismo entre eles?
[1todos se davam bem

[J alguns se davam bem, outros ndo

] a maioria ndo se entendia muito bem

Por qué?

07. Vocé se relacionava bem com o seu superior?

[]sim
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) ndo

Com superiores de outros setores?
[ sim

[ ndo

[l ndo o conhecia

Com o Gerente?

[ sim

[ ndo

[ ndo o conhecia

08. O seu superior reconhecia seu esforco no trabalho?
[ sim

[ ndo

[ mais ou menos

[0 ndo sei

09. Recebeu alguma promogéo, desde que foi admitido na empresa?

[Jsim
[1nao

Cite abaixo os cargos vocé ocupou anteriormente?

10. No seu ponto de vista, vocé acha que as promogdes eram dadas a pessoas erradas?
[ sim

[Jndo

[0 ndo sei

Por qué?

11. J& foi transferido de um setor para outro?

[]sim
[1nao

Vocé saberia dizer por qué foi transferido?

12. Poderia ter progredido melhor em outro setor?
[]sim

[1 nao sei

[1nao

Caso positivo, qual o setor?

Por qué?

13. No seu ponto de vista, o qué poderia ser melhorado no seu setor para que os colegas
trabalhassem com mais vontade e mais satisfacao?

ABSENTEISMO
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Refere-se a atrasos, faltas e saidas antecipadas no trabalho, de maneira justificada ou injustificada, ou ainda, aquelas
justificaveis.
O indice de absenteismo, & tdo importante quanto ao indice de rotatividade, porque o referido indice € o termdémetro de

auséncias no trabalho, que também quer dizer, redugéo na carga-horaria de trabalho.

A titulo de ilustragcéo, podemos raciocinar o seguinte: se ha na empresa um indice de absenteismo de 20%, e 100% gera uma
determinada producdo, a grosso modo, a idéia é de que nesse caso a empresa reduziu em 20% da for¢a de trabalho, em
relagdo ao seu faturamento.

Portanto, é necessario analisar cuidadosamente os pequenos atrasos, faltas ou saidas durante o expediente de trabalho, pois
somadas num todo, certamente vocé verificara que é um “rombo” no final de cada més, ou no final de cada ano.

Para entendimento, quanto as férmulas de calculos de indice de absenteismo, temos a informar que sdo véarias e as mais
diversificadas possiveis, estando centrado de acordo com os objetivos e necessidades internas de cada empresa, no entanto,
apresentaremos algumas de carater ilustrativo:

a) Calculo de atrasos justificados e injustificados:

(atrasos no més/total de horas : total horas-homens-trabalho) x 100 = indice de absenteismo de atrasos

Obs.:
e aplica-se departamentalmente ou geral;
e homens-horas-trabalho é equivalente a horas normais (sem o DSR) x nimero de funcionérios x dias Uteis trabalhadas.

b) Calculo de faltas justificadas e injustificadas:

(faltas no més/total de horas : total de horas-homens-trabalho) x 100 = indice de absenteismo de faltas

Obs.: segue-se o entendimento anterior.
c¢) Calculo de auséncia no trabalho (geral):

Pode-se somar os dois percentuais, resultado dos dois calculos anteriores, ou alternativamente, calcular utilizando o mesmo
raciocinio das féormulas anteriores.

Lembre-se que para cada atraso, faltas ou saidas antecipadas de funcionarios existem suas causas. E como regra geral, para
todos os problemas existem solu¢des para melhor administra-las.

COACHING
TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL

Em inglés, "Coach" significa carruagem. Assim, "Coaching" da a idéia de transportar algo de um lugar a outro. No plano RH,
Coaching é um processo que leva a uma determinada pessoa descobrir e desenvolver suas competéncias latentes frente a um
desafio para atingir seus objetivos, transportando de um estado atual para os resultados.

No Coaching é adotado uma premissa que cada pessoa possui um autoconhecimento préprio e € capaz de obter todas as
respostas. O papel do Coach (treinador pessoal / personal trainer) € de apenas estimular o Coachee (cliente), encorajando,
motivando, atuando como um "olho externo" dando-lhe uma nova visao. Portanto, o Coach "ndo da peixes, ensina a pescar".

A relagéo existente entre o Coach e o Coachee é bem préximo ao casamento, sempre juntos nos momentos de "alegria &
tristeza", até o momento em que atinja o resultado, seja a curto, médio ou a longo prazo, de acordo com as necessidades de
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desenvolvimento pessoal. E uma relagdo de muita confianga, envolvimento pessoal e profissional, feedback constante entre os
dois.

No Coaching, o processo inicia-se pela definicdo dos objetivos do Coachee, ou seja, aonde quer chegar? Em seguida é
analisado os fatores que contribuem ou impedem as metas desejadas, colocando em avaliagdo as forgas e fraquezas do
Coachee. E por final, define-se um plano de agao, que permita alcangar os resultados desejados.

No decorrer do processo, agdes e comportamentos especificos sdo agendados e treinados, permitindo-lhe dominar as
competéncias necessarias.

Modalidades
Basicamente existem duas modalidades de Coaching:

e formal, quando realizado de maneira estruturada seguindo as técnicas e os métodos de aplicagédo, e podera ser aplicado
tanto em empresas como em nivel profissional e pessoal;

e informal, quando realizado de forma espontanea, sem usar necessariamente as técnicas e os métodos de aplicagao,
normalmente utilizado em forma de auto-ajuda (positivismo, for¢a, confianga, motivagéo, entusiasmo, etc.).

No primeiro, é recomendado que seja um profissional devidamente habilitado pelo IBC - Instituto Brasileiro de Coaching.

Campo de aplicagao do Coaching

Coaching pessoal
Coaching carreiras
Coaching executivo
Coaching empresarial
Coaching poés-treinamento
e outros campos.
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