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Introducao

Na década de setenta a entdo Cobal mantinha um
convénio com o PNUD/FAO e tinha como técnico residente o
economista Alfred Scherer, de nacionalidade alema,
especialista em mercados.

Este técnico desenvolveu uma série de trabalhos e
dentre eles buscamos resgatar o presente estudo. Delineia
uma série de diretrizes para programas de treinamento.

Feitas algumas adaptacOes para a realidade atual, o
trabalho pode ser aproveitado em sua totalidade.
Significard uma grande ajuda no esforco para o Programa
Brasileiro de Modernizacao do Mercado Hortigranjeiro -
Prohort tera na capacitacao de todos os agentes envolvidos
com a comercializagao.

Na verdade a grande funcao nossa tem sido o de
resgate de “rodas inventadas”. O Sistema Nacional de
Centrais de Abastecimento - Sinac que geriu os mercados
atacadistas brasileiros de 1972 a 1988 avancou em todos
os setores. Em tudo ele ja tinha pensado, planejado e posto
em pratica.

Com o desmantelamento, todo este acervo de
conhecimento desapareceu. Agora, estamos redescobrindo
grande parte do que foi feito. E, na area de treinamento
muito foi executado. Estas "“Algumas Diretrizes para a
Execugcdo de Programas de Treinamento” sao um bom
exemplo.

Ivens Roberto de Araljo Mourdo
Coordenador do Prohort
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QUAIS OS PASSOS A SEREM CONSIDERADOS PELA EQUIPE DE
TREINAMENTO NA ELABORAGCAO DE PROGRAMAS DE
TREINAMENTO?

As atividades e procedimentos a serem observados na execucao
de programas de treinamento em servico, orientados para a pratica,
podem ser definidos pelo esquema a seguir (Figura 01, vide ao final

do trabalho) que inclui 07 passos basicos.

1.0 DEFINIR OS PROBLEMAS

O objetivo de todas as atividades de treinamento em servigo
realizadas pela Conab deve ser o de resolver problemas técnicos e
comerciais que se apresentem na comercializagdao de produtos
agricolas. O objetivo deve ser sempre o de conseguir um melhor
desempenho no trabalho que atenda satisfatoriamente aos interesses
do pessoal envolvido diretamente nestas atividades, da propria
empresa ou da economia nacional.

Os problemas que existem na &rea de comercializacdo de
produtos alimenticios ndo podem ser determinados em escritorios,
durante reunides ou através de informagdes de “segunda mao”. A
identificacdo adequada de problemas s6 pode ser realizada pela
observacdo e analise de atividades de comercializacdo no proéprio
local dos mercados, lojas, armazéns, areas de produgdo, unidades de
transporte, bem como, através de conversas com o pessoal que
executa tais atividades diariamente.

Portanto, a primeira tarefa de uma equipe de treinamento deve
ser a de observar as atividades atuais, para em seguida definir os
problemas que existem, expondo-os em termos adequados. Dentro
desse contexto, deve se lembrar que um problema, identificado com
detalhes e exposto com clareza, € um problema ja resolvido pela

metade.




2.0 RELACIONAR OS PROBLEMAS DE ACORDO COM SUA
PRIORIDADE

Normalmente uma equipe de treinadores qualificados sera capaz
de identificar varios problemas que precisam ser atendidos pela
utilizacdo de diversas formas de treinamento. Isto exige a
determinacdo de prioridades. As seguintes regras basicas devem ser
consideradas na determinagao de prioridades:

» Tratar os problemas onde o maior nUmero de vantagens para
0s participantes ou para a empresa possam ser atingidas,
caso o problema se resolva.

= Resolver problemas de maneira ldgica, considerando as
interdependéncias e pré - requisitos. Por exemplo: ndo
adianta ensinar sobre nutricao se o cliente nao reconhece o
produto que esta sendo considerado.

» Atender os problemas dentro das capacidades da equipe de
treinadores. Por exemplo: nao adianta planejar um curso de
classificagao de tomate se nenhum instrutor sabe como

classificar tomate.

3.0 ANALISAR CADA PROBLEMA PARA DETERMINAR O

MELHOR CONJUNTO DE MODIFICAGOES
ORGANIZACIONAIS, MODO DE SELEGAO E PROCESSO DE
TREINAMENTO.

Todos os problemas devem ser considerados nao como
problemas de treinamento, mas sim como problemas de
desempenho. As vezes, uma modificacdo administrativa,
organizacional ou de equipamento pode ser mais relevante do que

montar um programa dispendioso de treinamento. Em determinadas




situacdes, as atividades de treinamento precisam ser sustentadas
pela disponibilidade de equipamento necessario, regulamentos
apropriados ou outros meios. Por exemplo: ndao havera efeito de
treinamento sobre embalagem aperfeicoada de produtos se o
material de embalagem nao estiver disponivel, ou ainda; arranjos de
comercializacao mais eficientes nao podem ser aplicados se
regulamentos irrelevantes obstruem sua implementagdo. Portanto,
qualguer programa de treinamento exige ligacdes e coordenacgao
apropriadas, com pré-requisitos operacionais e medidas de

acompanhamento, para que seja duravel e tenha sucesso.

4.0 ELABORAR ANALISES DOS GRUPOS-ALVOS, DAS TAREFAS
E DOS DESEMPENHOS.

Uma analise do grupo-alvo especifica:

* Quem sera treinado

* Quantos treinandos irao participar

* Quando e onde estes treinandos receberao treinamento, e

= As caracteristicas importantes e relevantes dos treinandos

(idade, experiéncia profissional, formacao educacional, grau
de interesse em receber treinamento, ambiente de trabalho,
além de varios outros aspectos).

Conhecimentos profissionais corretos sobre o grupo-alvo sao
essenciais para que métodos inadequados de treinamento,
transtornos e perdas de tempo e dinheiro sejam evitados.

A anadlise de tarefas determina os elementos que compdem a
atividade para a qual o grupo-alvo estd sendo treinado, devendo
porém especificar o grau de dificuldade, a importancia e a freqiéncia
de cada tarefa. Tarefas mais complicadas poderdao ser subdivididas
em elementos menores para mostrar o grau necessario de detalhe

gue deve compor o conteido de uma determinada atividade. Deve-se




destacar que detalhes nao utilizados representam elementos
perdidos.

Uma anadlise de desempenho mostra como se faz uma
determinada tarefa, descrevendo detalhadamente todas aptiddes
criticas que sao envolvidas. Tal anadlise deve ser realizada
constantemente e sistematicamente, desde que ela identifique os
pontos decisivos a serem observados em qualquer treinamento
executado em servico. O processo decisério légico a ser observado

esta na Figura 2 (vide no final do trabalho).

5.0 ELABORAR O PROCESSO DE TREINAMENTO, FAZER O
PLANO DE TREINAMENTO.

Para a realizacdo destes passos, os seguintes dados relativos a
elaboracao sdo necessarios:

» Uma andlise de tarefas e de desempenho expressa com
detalhes suficientes e incluindo dados apropriados dos
grupos-alvos.

* Uma relacdo de termos e conceitos técnicos comerciais a
serem assimilados.

» Uma especificagdo dos recursos a serem utilizados na
execugao das tarefas.

O processo de treinamento precisa ser organizado de tal maneira
que as tarefas, termos e conceitos sejam planejados em uma
seqliéncia de dependéncia logica, ou se ndao houver tal dependéncia
l6gica entre as tarefas, em uma seqliéncia de acordo com seu grau
de dificuldade.

Na elaboracdo de processos e planos de treinamento em servigo,
devem ser observados seis principais principios:

I - Objetivos de instrugdes devem ser expressos - tanto quanto

possivel - em termos relacionados com o desempenho.




IT -

III -

IV -

Requer-se entdo que todo o material e medidas a serem
realizadas no setor de treinamento estejam compativeis
com a atividade que o treinando executara. Ele também
deve saber quais as expectativas relativas a seu
desempenho ou ao seu aprimoramento profissional apds
completar o treinamento. Devem-se evitar situagdes em que
treinando descubra o qué e o porqué de sua aprendizagem
somente no fim do programa de treinamento.

Os treinandos devem responder ativamente ao material de
tal maneira que seja relevante a finalidade do treinamento.
Conferéncias e anotagdes tomadas em aula fazem parte de
um método de ensino basicamente ineficiente, passivo.

Um instrutor ndao deve falar por mais de 5 minutos
consecutivos. Métodos que criam participacdo ativa
(perguntas, demonstragdes praticas) devem ser
empregados constantemente, garantindo assim um maior
envolvimento do grupo. Deve-se tomar cuidado para que
todos os treinandos mantenham-se atentos, participem e
ndao criem pequenos grupos que dominem o cenario das
discussoes.

Os treinandos devem receber um retorno imediato e preciso
sobre suas respostas, para que saibam se estdo acertando
ou nao.

Somente um método de didlogo constante que permita
esclarecimentos e correcdes assegura se 0 grupo é capaz de
acompanhar o processo de treinamento e que o instrutor
mantenha o contelddo do curso dentro dos limites de
compreensao dos treinandos.

Sistemas de treinamento devem ser \verificados e
modificados se nao atingirem os objetivos propostos. Para
que se evitem cursos de treinamento que nao atinjam os

treinandos, fazem-se indispensaveis aplicacdes de testes
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aos representantes dos grupos-alvos, bem como avaliagdes
continuas, procurando medir a realizacdo dos objetivos do
curso.

Sistemas de treinamento devem adaptar-se - na medida do
possivel - as necessidades de cada treinando.

A introducdo de demonstragdes praticas em que cada
participante precise mostrar se entendeu o conteudo do
curso e se possui as habilidades requeridas, recebendo
orientacdbes e corregdes quando necessarias, poderd
contribuir para este objetivo.

Os treinandos devem participar ativamente do curso através
do material elaborado, de tal forma que o considerem como
algo diretamente relevante aos seus interesses e
necessidades. Circunstancias que provocam ansiedades
entre os treinandos devem ser eliminadas para que nao

venham interferir na aprendizagem.

6.0 PREPARAR OS RECURSOS E IMPLEMENTAR O PROCESSO
DE TREINAMENTO

Apds realizar detalhadamente todos estes passos, os seguintes

aspectos organizacionais e administrativos se tornam relativamente

faceis:

Identificacao de instrutores qualificados;

Definicdo de local, horario e recursos financeiros necessarios,

Coleta de material adequado para demonstragdes, meios
audiovisuais e equipamentos necessarios a realizacdo do

treinamento.

Um planejamento sistematico, com responsabilidades claramente

alocadas e preparagdes antecipadas evitam que se deixem tudo para

a Ultima hora, e constituem diretrizes a serem observadas nestes
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processos para que as atividades de treinamento criem uma imagem

de eficiéncia e seriedade.

7.0 AVALIAR OS RESULTADOS E ASSEGURAR O RETORNO
NECESSARIO

Jamais haverd um programa de treinamento em servico sem
defeitos e, desta forma, oportunidades para aprimora-lo com base em
experiéncias vividas sdo sempre oportunas. Ver o esquema para a

avaliagao.




ABORDAGEM RELATIVA A PROGRAMAS
DE TREINAMENTO EM SERVICO

1.0 CONSIDERAGCOES BASICAS

Atividades de treinamento para a comunidade comercial e para o
pessoal engajado em atividades de comercializagao de produtos
agricolas estdao intimamente relacionados as abordagens e
metodologias de treinamento utilizadas pelo servico de extensao
rural. Dessa forma, um grande numero de experiéncias colhidas
nesta area podera ser aplicado e aproveitado.

De modo geral, educagao se define como sendo o processo pelo
qual mudancas desejaveis sao efetuadas no comportamento das
pessoas. Estas mudancas podem ser em forma de maiores
conhecimentos, aprimoramento de atitudes ou aprendizagem de
novas habilidades.

Quando do planejamento de uma atividade de treinamento, é
indispensavel determinar o tipo de mudanca que o programa objetiva
realizar. Particularmente com grupos-alvo que possuem baixo nivel
de formacgao educacional, explicacdes e persuasdes sao necessarias,
formando por base as experiéncias praticas dos membros e suas
posicdes soécio-culturais. Devem ser realizadas com relacdo as
seguintes perguntas:

* Porque uma atividade deve ser modificada?

* Qual a prova de que a sugestdo dada é melhor? e

» Quais as vantagens das mudancas para os interessados?

Esta mudanca de atitudes basicas diante de um determinado
problema, sustentada quando possivel por dados objetivos,
representa um passo decisivo em qualquer programa de treinamento.
Simplesmente dizendo-se para um comerciante que ele precisa

modificar um determinado habito operacional, sem oferecer uma
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explicacdo adequada e provas praticas de que a nova sugestdao é

melhor, ndo efetuara absolutamente uma modificacdo duradoura.

2.0 METODO DE ENSINO

o Conteudo a ser transmitido numa atividade de ensino pode ser
identificado como uma série de passos relativamente simples. E
necessario ter certeza de que o treinando compreenda e que
esteja convencido pelas explicacbes dadas num primeiro estagio,
antes de se passar para o segundo.

o As explicagbes devem ser dadas em linguagem que seja
compreensivel pelo grupo-alvo. Comparagdes e analogias
conhecidas pelos treinandos devem ser utilizadas tanto quanto
possiveis.

e Instrutores devem ter um minimo de paciéncia e compreensao
requeridas pela atividade principal de convencer outros sobre a
matéria que estd sendo dada, quer seja ela nova, quer seja dificil
de entender. Os instrutores devem estar alertos quanto ao
padrao de aprendizagem, o qual apresenta com uma certa
freqliéncia altos e baixos.

e Um periodo de aprendizagem rapida é muitas vezes seguido por
uma fase de incapacidade aparente de aprender. Tal periodo de
inatividade é conhecido como “platd” de aprendizagem. As
vezes, os treinandos precisam de tempo para ajustar-se a estas
mudancas sugeridas e também para consolidar o que ja
aprenderam. Empurra-los nesta fase pode até criar reagles
negativas contra qualquer sugestao dada.

o Deve-se lembrar sempre que as pessoas nao aprendem sem que
esta aprendizagem resulte na possibilidade de satisfazer uma
necessidade ou um desejo. Por exemplo: mais dinheiro ou
menos trabalho. Estas necessidades e desejos se tornam

incentivos, e o impulso a satisfazé-los se torna a motivacao.
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Portanto, a seguinte regra de treinamento pode ser aplicada
aqui: quanto mais uma pessoa for motivada, tanto mais
intensidade e vontade de assimilar com rapidez o
conteldo do curso ela tera.

A elaboracdo de um treinamento, com base nas necessidades e

desejos existentes do grupo-alvo, requer da equipe de

treinadores, como importante tarefa, o estimulo necessario as
atividades de treinamento.

Programas de treinamento bem elaborados se justificam pela

substituicao do processo lento e dispendioso realizado por cada

individuo, através de ensaio e erro, por conhecimentos cientificos

e métodos comprovados que se fundamentem sobre

experiéncias ja realizadas, acelerando assim o processo de

aprendizagem e criando a oportunidade de satisfazer algumas
necessidades e desejos, dentro de um prazo reduzido de tempo.

Em qualquer programa de ensino, orientado para a transmissao

de matérias técnicas e comerciais por meio de demonstragdes

praticas, duas pré-condicdes basicas merecem destaque:

1. A eficacia de um instrutor depende, em grande parte, da
confianca que os treinandos nele depositam. Tal confianga sé
pode ser cultivada pela apresentagdo em linguagem
acessivel, de material pratico e util. Assim, sé os instrutores
que conhecem bem sua matéria e conseguem comunicar
seus conhecimentos aos outros alcancam resultados
positivos.

2. A realizagao de tarefas praticas e com repeticao constitui-se
num meio através do qual as pessoas aprendem melhor.
Portanto, atividades de treinamento em servico devem ser
acompanhadas sempre por demonstracdes e tarefas praticas
que exijam que os treinandos executem o que assimilaram,

mostrando assim sua compreensao e direcionando as
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habilidades requeridas a realizacdo de uma determinada

tarefa.

3.0 METODO DE COMUNICAGAO

A comunicagao de uma mensagem nova (mesmo que melhor) a
outras pessoas exige uma habilidade de se comunicar efetivamente
com elas e um conhecimento seguro dos fatos apresentados em tal
mensagem, para que seja criado um minimo de confianca necessaria.
Para encurtar a distédncia entre os conhecimentos profissionais do
instrutor e as dificuldades sentidas pelos treinandos nesta fase de
aprendizagem, ha trés canais de comunicacdo que podem ajudar:

» Meétodos de massa: tais como radio, televisdo, internet,

publicacOes e filmes.
= Métodos grupais: tais como demonstragdes praticas, visitas
formais, reunides visitas formais, reunides, visitas ao campo.

= Métodos individuais: tais como Vvisitas pessoais,
discussOes, conversas com orientagdes e explicagdes cm cada
membro do grupo-alvo.

Considerando uma experiéncia geral que demonstra que as
pessoas retém 10% do que ouvem, 20% do que véem, 50% do
que ouvem e véem e 90% do que ouvem, véem e fazem por si
mesmos, tornando-se evidente a razao pela qual as explicagdes
dadas em cursos de treinamento em servico devem ser fortalecidas
por material audiovisual e demonstracdes praticas. Quanto mais um
treinando tiver oportunidade de receber uma determinada mensagem
através de diversos canais de comunicacdo, tanto maior serda a
probabilidade de que ele compreenderd e absorverd a referida

mensagem.
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LISTAS-GUIAS PARA A EXECUGAO DE ATIVIDADES DE
TREINAMENTO

O sucesso e o0s resultados positivos de atividades de
treinamentos dependem nao apenas do conteiudo e metodologia, mas
também do planejamento, da organizacdo e da administracao
pertinentes aquelas atividades e de um ambiente propicio a
realizacao das mesmas. As primeiras impressoes, as observacoes e
as experiéncias vividas pelos treinandos, além da atencdao a eles
dirigida durante o periodo de treinamento, por ocasido do convite
para participar, ou ainda na chegada ao local onde se realizara o
treinamento além de procedimentos administrativos e servigos
prestados no decorrer do programa, na maioria das vezes servem de
base reacdes mais duradouras do que o préoprio conteddo transmitido
pelo curso. Tais fatores sdao decisivos no que diz respeito a uma boa
imagem, aceitagdao e apoio que uma determinada atividade de
treinamento podera receber. Em muitos casos, sao 0s pequenos
detalhes que determinam uma impressao positiva ou negativa de um
Curso.

Por isso, a organizacdo e execucdo realizadas com eficiéncia e
interesse nos pequenos detalhes devem ser encaradas como
prioridades para que fracassos e imagens negativas sejam evitados.

As seguintes listas-guias procuram proporcionar uma orientagdo
basica sobre varios aspectos e medidas que podem ser observados

guando se executam atividades de treinamento.

1.0 CURSOS DE TREINAMENTO

FASE DE EXECUCAO
PLANEJAMENTO DO CURSO

e Atividades a serem abordadas
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Identificar os atuais problemas

Analisar os problemas detalhadamente

Verificar novamente as especificagdbes dos problemas com
referidos grupos
e Identificar grupos - alvo que precisam de treinamento:
- Numero de participantes
- A localizagao de cada um
e Analisar as caracteristicas dos grupos - alvo:

A sua experiéncia profissional

- Sua formacgao educacional
- Sua faixa etaria e sexo
- O tempo disponivel para receber treinamento
- 0O grau de interesse em receber treinamento
- Os recursos e equipamento disponiveis
- Os padroes profissionais e técnicos
e Procure sistemas de apoio:
- Financeiro
- Administrativo
- Instrutores
- Meios auxiliares para o treinamento
- Ocasides para demonstracdes praticas
- Locais para realizagao de treinamentos
e Verificar se ha outros cursos semelhantes
e Assegurar 0 apoio necessario para acompanhamento apds o curso

e Elaborar o esbogo preliminar do programa do curso
ELABORAGCAO DO CURSO

e Determinar os objetivos e finalidades do curso

e Determinar o contetudo do curso

e Assegurar a sincronizagao dos diversos colaboradores
e Estabelecer a duragdo do curso

e Alocar o tempo necessario para cada matéria
15



Especificar os métodos de treinamento
Conferéncias
Discussoes
Demonstracdes praticas
Utilizacdo de matérias audiovisuais e escritos
Abordagem formal ou informal
Atividades grupais
Determinar o niUmero de participantes
Especificar os requisitos para admissao
Definir o periodo, data e horario conveniente aos participantes para
a realizacao do curso.
Escolher instrutores qualificados e determinar suas
responsabilidades
Identificar o material necessario para o curso
Distribuir as responsabilidades entre a equipe organizadora
Preparar detalhadamente os calculos de custo
Estabelecer os procedimentos protocolares e para emissao dos
convites
Determinar um sistema de avaliagdao do curso
Assegurar que o curso esteja de acordo com os objetivos propostos
e com as expectativas dos clientes

Elaborar o roteiro e o programa definitivos do curso

ORGANIZAGAO DO CURSO

Assegurar o local para a realizagao do curso:
De facil acesso
Apropriado para assuntos a serem tratados
Com espaco suficiente
Com moveis adequados
Que ofereca um relativo grau de conforto, boa ventilagdo e um

ambiente sem distragoes.
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Que proporcione condicdes boas de visao e audicdao para todos os

participantes

Com areas para trabalhos em grupo

Com sanitarios suficientes e limpos

Com recursos requeridos para demonstragdes visuais, praticas e

lanches e refeicoes.

Areas de estacionamento

Arranjos especiais para criangas, caso necessario.
Organizar os meios de transporte necessarios

Para participantes e instrutores vindos de fora

Para ida e volta ao local de treinamento
Marcar reservas em hotéis, caso necessario.
Mandar os convites formais juntamente com o programa do curso,
com bastante antecedéncia (pelo menos 14 dias antes da data
marcada para o inicio. Quanto mais importante for curso, tanto mais
cedo deverao ser encaminhados os convites).
Selecionar os convidados de honra, os conferencistas, diretores e
outros elementos importantes, informando-os sobre os objetivos e
finalidades do curso, além de apresentar-lhes um convite formal
para participar.
Assegurar o seguinte material necessario.

Quadro

Pincéis atébmicos

Data show e computador

Album seriado

Material de demonstragoes

Produto para as demonstragdes

Microfone e gravadores

Tradutores e/ou equipamento para traducdo simultanea, caso

necessario.

Telefone/internet

Equipamento de reproducgao (fotocdpias, mimedgrafos)
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- Apostilas, panfletos.
- Mapas
¢ Organizar outros servigos:
- Placas indicadoras
- Enfeites
- Cafezinho, dgua, copos plasticos.
- Lanches
- Pratos, talheres, copos.
- RefeicOes, taldes para as mesmas.
- Escolher local apropriado para a distribuicao de alimentos, calcular
0 nUmero e 0 espago necessario.
- Meios de identificacao pessoal
- Pastas, papel para anotacdes e lapis.
- Formuldrios para inscricdo, freqiéncia e avaliagao.
- Local reservado para fumantes
- Cestas para o lixo
- Arranjos para pagamentos de diarias
- Servicos relacionados a marcagao de passagens
- Servigos de secretaria
- Pontos mais proximos de atendimento médico
e Convidar érgaos de publicidade, onde apropriado:
- Jornais/jornalistas/fotégrafos

Radio e televisdo

ADMINISTRAGAO DO CURSO

e Dar instrucdes detalhadas aos auxiliares, recepcionistas e todo o
pessoal sobre suas fungdes, antes de iniciar o curso.

e Assegurar uma recepcao eficiente e agradavel para todos os
participantes

e Distribuir pastas, apostilas e outros materiais.

e Seguir os procedimentos estabelecidos para inscricao
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Auxiliar os participantes na acomodacao no local (achando um lugar
para sentar, por exemplo)

Testar o equipamento basico antes de comecgar para vé se esta
funcionando bem

Assegurar que todos os participantes possam ver e ouvir o que esta
sendo tratado

Controlar a oferta de sucos, lanches e refeicoes.

Receber convidados especiais, conferencistas e outros personagens
importantes, informando-os com antecedéncia sobre os
procedimentos do curso e o uso de equipamento basico.

Iniciar na hora marcada

Chamar representantes, conferencistas para compor a mesa.

Dar as boas vindas aos participantes em geral

Agradecer aos promotores e patrocinadores e outros elementos
importantes na elaboragao do curso

Apresentar os convidados especiais

Apresentar os participantes

Explicar a finalidade e o roteiro do curso

Escolher o dirigente, secretaria, comissdao de redacao e grupos de
trabalho, se necessario.

Iniciar o programa

Manter o controle cronoldgico dos trabalhos

Incentivar a participagdo ativa de todos através de perguntas e
discussodes

Estabelecer contatos e acolher opinides durante os intervalos

Corrigir arranjos quando surgirem problemas

Fazer resumo dos pontos importantes

Circular folhas de freqliéncia

Anotar as decisOes importantes tomadas

Fazer avaliacOes e testes praticos, quando previstos.

Anunciar arranjos administrativos e o0s aspectos importantes do

programa
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¢ Atender as reclamacoOes e desejos, quando possivel.

e Encerrar o curso e agradecer:

Conferencistas
Instrutores
Convidados especiais

Pessoal dos meios de comunicacao

Participantes

ACOMPANHAMENTO POS-CURSO

Limpar o local, entregando-o como foi combinado.

Devolver o equipamento e material emprestado

Guardar anotacdes, cds, fitas, fotografias, relatérios dos grupos de
trabalho, recibos e outros papéis de importancia.

Mandar uma carta de agradecimento para o0s promotores,
conferencistas e instrutores.

Registrar as decisdes tomadas

Implementar medidas prometidas com rapidez

Fazer avaliacdes de desempenho em servico, quando necessarias.
Coordenar o apoio dado na fase de acompanhamento, quando
necessario.

Publicar e distribuir aos participantes resumos dos trabalhos

executados, quando assim tiver sido decidido.

2.0 DEMONSTRACOES PRATICAS

FASE DE EXECUCAO
PLANEJAMENTO DA DEMONSTRACAO

e Atividades a serem observadas

e Determinar a finalidade da demonstragao
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- O que sera comprovado

- Procurar comparacgoes simples e claras

Elaborar um plano detalhado

- Quem fara o qué, quando, onde e como.

- Determinar um local adequado para a demonstracao

- Selecionar os dados necessarios para convencer os participantes

- Elaborar o modo pelo qual tais dados sejam determinados

- Determinar o numero das demonstragdes necessarias

- Anotar por escrito o processo seguido, descrevendo-os passo a
passo.

Escolher instrutores que possuam ampla experiéncia na area de

comunicacao de conhecimentos para fazer as demonstragoes

Planejar a execucao da demonstracao

- Duracao da demonstracgao

- Pessoal a ser convidado para participar

- Arranjar material para testes

- Combinar sobre os procedimentos com o encarregado da
demonstracao

- Garantir que todos os passos sejam tratados detalhadamente

Preparar um esboco e o programa da demonstracao

Disseminar e anunciar a demonstracao a todos participantes

envolvidos

Arrumar placas indicadoras e espacos necessarios a demonstracao.

EXECUCAO DA DEMONSTRAGCAO

Comecar na hora marcada

Apresentar o encarregado da demonstragao

Assegurar que a platéia possa ver e ouvir tudo que estad sendo
demonstrado

Explicar a finalidade e o valor da demonstracdo

Explicar o que o encarregado vai fazer

Indicar quais os resultados esperados
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Garantir que todos os detalhes da demonstracdo sejam explicados
adequadamente

Encorajar e atender perguntas a cada etapa da demonstragao
Elaborar testes para os participantes

Controlar e corrigir as atividades dos participantes até que as
habilidades e tarefas a serem executadas sejam atendidas
adequadamente

Tirar fotografias como constatacao visual da ocorréncia

Distribuir material explicativo sobre a demonstracao

Encerrar a demonstragcao

Agradecer ao encarregado e aos participantes

ACOMPANHAMENTO DAS DEMONSTRAGCOES

Visitar os participantes no préprio local de trabalho

Verificar se eles estao aplicando os conhecimentos e o material
transmitidos nas demonstragoes

Estimular e lembrar os participantes para porem em pratica os
conhecimentos adquiridos

Corrigir suas atividades quando necessario

Discutir com eles suas experiéncias e sugestoes

Disseminar e publicar os resultados positivos obtidos
EXECUCAO DA VISITA

Ser pontual

Ser amavel e mostrar-se educado para todas as pessoas presentes
Descobrir alguma coisa que possa ser elogiada

Procurar ajudar o cliente a falar sobre seus problemas

Criar ambiente em que o cliente possa pedir solugdes

Oferecer solugdes alternativas e dados necessarios

Assegurar ao cliente a possibilidade de resolver problemas

pendentes; confirmar sua colaboracao na procura de solugoes.
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Privilegiar atividades praticas e, caso necessario, demonstrar o
modo de executa-las.

Discutir tarefas anteriores e sugestdes dadas em outras ocasioes, se
for o caso.

Incentivar o poder decisério do cliente

Assegurar que todos os objetivos da visita sejam realizados
Fornecer todas as informagdes essenciais por escrito

Continuar dando explicacbes até que o cliente entenda tudo que
esta sendo transmitido

Ser sempre amigavel e paciente

Aceitar somente solicitacdes e desejos que possam se atendidos
Anotar os compromissos feitos e os resultados positivos atingidos
Prever os custos e as épocas de atendimentos

Incentivar o cliente para a atitude de aprender mais, convidando-o a
participar em outras atividades de treinamento.

Discutir as possibilidades para a préoxima visita

Agradecer a todos o tempo, a atencdo e a hospitalidade

dispensados.

ACOMPANHAMENTO DA VISITA

Registrar como resumo da visita:

- As atividades executadas

- Os resultados atingidos

- As tarefas distribuidas

- As medidas recomendadas

Cumprir todos 0os compromissos assumidos

- Encaminhar livros, revistas e artigos requeridos.

- Enviar qualquer material solicitado

- Solicitar colaboracdo de especialistas na solugdo de problemas
pendentes

- Informar o cliente sobre as oportunidades para mais treinamento
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- Marcar uma outra visita para acompanhar o cliente na execugao
das suas atividades

4.0 PREPARAGAO DE ENTREVISTAS, MATERIAL A SER
PUBLICADO E CONTATOS COM REPRESENTANTES DE
COMUNICAGCAO DE MASSA.

FASE DE EXECUCAO
PLANEJAMENTO DA PROPAGANDA

e Atividades a serem observadas
e Qual o objetivo da campanha publicitaria
e Quais as questdes a serem abordadas
e Quem sao os leitores, ouvintes, telespectadores.
e Quais os pontos de maior interesse a serem incluidos
e Quantos detalhes devem ser inseridos
e Qual a atitude do publico quanto a questdo
¢ Quanto é conhecido sobre o assunto
e A campanha publicitaria é oportuna e pratica?
e Qual o melhor meio de comunicacdo para a transmissao da
mensagem
e Quem deve ser contratado e convidado para fazer a publicidade
e Qual é o nivel de conhecimentos técnicos dos jornalistas e
entrevistadores envolvidos
e Quais os beneficios esperados da publicidade
e Decidir aspectos relativos a execugao do plano:
- Quando
- Onde
- Quem

- Como se realizara o referido plano
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Alocar as responsabilidades referentes a execugao

Prever as demandas de:

- Material
- Tempo

- Pessoal

Elaborar um roteiro e programacao de atividades

ELABORAGAO DAS MEDIDAS PUBLICITARIAS

Definir:

- Tempo a ser utilizado

- Participantes

Organizar um local apropriado com:
- Equipamento
- Material informativo

- Servigos auxiliares

Mandar convites com antecedéncia (pelo menos duas a quatro

semanas antes da data marcada)

Assegurar os seguintes servicos necessarios:
- Placas indicadoras
- Espaco para estacionamento
- Recepgao dos convidados e participantes
- Recursos técnicos relativos a equipamentos usados
- Lanches
- Refeigdes
- Pastas
- Material relativo a demonstracdes praticas
- Presentes quando for o caso
e Elaborar o material informativo a ser utilizado
- Verificar se as informagdes sdo veridicas e relevantes

- Relacionar os fatos numa ordem ldgica
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- Utilizar somente fatos relacionados ao objetivo da campanha
publicitaria
- Trabalhar com fatos, evitar simples opinides.
- Utilizar mensagens simples e claras, de facil assimilagao.
- Usar somente dados atualizados e precisos
- Empregar paragrafos, frases e palavras que transmitam a
mensagem de modo (cada paragrafo deve ter uma
mensagem/idéia principal)
- Criar conteludo persuasivo, utilizando um estilo mais direto e
personalizado.
- Apontar as vantagens e o valor das informagdes para o publico
- Elaborar e incluir exemplos visuais onde possivel
- Preparar textos detalhados e resumidos
Verificaras informacdes relativas a:
- Tempo disponivel
- Mensagem concisa, sem palavras ou idéias supérfluas que
desviem o sentido dos objetivos principais.
- Compreensao da populacdo - alvo em relacdo a mensagem
transmitida; fazer testes praticos.
- Conteldo persuasivo da mensagem
Fazer um teste preliminar antes de langar a campanha, examinando
o funcionamento, eliminando os defeitos que apresente e facilitando

o0 desempenho dos participantes nesse tipo de atividade.

EXECUCAO DE MEDIDAS PUBLICITARIAS

Assegurar que todos os participantes estejam prontos no tempo
determinado
- Todo o material esteja preparado
- Todo o equipamento técnico esteja a disposicdo e que esteja em
condicoes de funcionamento

- Todos os servicos necessarios estejam facilmente acessiveis
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e Organizar recepcao eficiente para os representantes dos meios de
comunicacao

e Proporcionar as instrucoes e informacgdes requeridas

e Apresentar todos os participantes

e Procurar coordenar as atividades de uma maneira informal e natural

e Agradecer a todos os participantes

e Acompanhar os arranjos posteriores de equipamento, limpeza do

local e partidas dos participantes.
ACOMPANHAMENTO DAS MEDIDAS PUBLICITARIAS

e Controlar custos e pagamentos relativos aos servigos prestados

e Devolver equipamento emprestado

e Agradecer por escrito aos representantes dos meios de comunicagao

e Fornecer resumos por escrito das atividades as pessoas que ficaram
impossibilitadas de participar

o Verificar os resultados das medidas publicitarias

e Colher todo o material usado, noticias publicitarias, comentarios
feitos apos a transmissao publicitaria.

e Manter os contatos com os leitores, ouvintes e telespectadores,
depois, colhendo suas opinides.

e Fazer anélise critica dos resultados com o pessoal envolvido

e Elaborar medidas necessarias para esta fase de acompanhamento

e Distribuir e utilizar publicagbes, fotografias e outros recursos

produzidos em outras campanhas publicitarias.

NOTAS:

a) Caso nao tiver dados atualizados e interessantes, seria melhor nao
preparar uma campanha publicitaria ja que a transmissdo de
informagdes atrasadas e sem atragdo serve para criar uma imagem

negativa.
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b)

d)

Proporcione tantos dados e informacdes detalhadas quantos
necessarios para que a mensagem seja compreensivel e
persuasiva.

Procure conhecer e estudar o estilo e método de trabalho dos
representantes dos meios de comunicacdao (dos jornalistas, por
exemplo) antes de entrar em contato com eles, adaptando os dados
a serem incluidos com o esquema seguido pelo meio de
comunicagao escolhido.

Lembre-se de que dados informativos sdo as vezes reduzidos.
Portanto, organize o material apresentado, de modo que os pontos
de maior importancia sejam destacados com suas notas explicativas
em segundo plano, assegurando assim que a mensagem principal
ndao seja perdida. Tal desempenho facilita o servico a equipe de
redacao dos meios de comunicagao

Colabore com fotografos, técnicos de televisao e outros elementos
que estejam envolvidos na montagem da campanha, garantindo

assim que todos executem - para vocé - a melhor tarefa possivel.
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FIGURA 01

. { [C1] Comentario:

A TAREFA DE UMA EQUIPE DE TREINADORES

1. Definir os problemas

e I

7. Avaliar os resultados 2. Relacionar os problemas de

N acordo com sua prioridade

!

3. Analisar cada problema para

determinar o melhor conjunto

6. Elaborar o processo de de modificagdes

treinamento, fazer o plano de organizacionais, modo de

treinamento. selegdo e processo de

treinamento.

|

4. Produzir:

Analise dos grupos - alvo

Analise de tarefas

5. Preparar os recursos,

implementar o processo.

Analise de desempenho
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FIGURA 02

PROCESSO DECISORIO LOGICO

Observe os sintomas

!

Elabore uma hipotese relativa a

causa dos sintomas

!

Faga uma experiéncia que
confirmaria ou reprovaria a

hipotese elaborada

T

Hipotese reprovada

Hipotese confirmada

l

Execute medidas

saneadoras
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