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Os Jlétodos de Treinamento e sua Utilizacdo
TomAs pE ViLaNovA MonNTEIRO LopEs

METODO DE TREINAMENTO E APRENDIZAGEM

A eficiéncia na escolha e utilizacdo dos métodos de treinamento deve

ser procurada mediante a aplicagdo pratica de alguns principios da
psicologia da aprendizagem. N&o é cousa que possa ficar ao sabor das
preferéncias ou aversdes dos dirigentes ou de seus assesséres. O treina-
mento, como forma de aprendizagem, sofre a influéncia de certos fatéres,
que ndo se podem despresar no momento em que se cuidar de escolher e
pér em agdo aquéles métodos.

O primeiro_requisito para o rendimento da aprendizagem é a motivagao
que Acuayo (1) definiu como «interésse vitalizado, por oposigdo ao esférgo
sem interésse que nao provoca, espontaneamente, a atividade do aluno».
A motivacio é tanto mais profunda, quanto mais acentuada fér a relagdo
positiva entre a aprendizagem e os interésses, as aspiragdes e a experiéncia
do aprendiz. Isso quer dizer que o aluno deve encontrar na aprendizagem
a sensacdo de estar participando de uma atividade necessaria, adequada a
sua vivéncia e, portanto, estimulante.

Como os interésses, as aspiragdes e as experiéncias dos empregados
das diferentes categorias que existem numa emprésa ndo sdo uniformes,
mas variados, ndo se poderia adotar um tnico método de treinamento, sem
violar o principio da motivacio. Para o pessoal operario, cuja experiéncia
intelectual e, geralmente limitada e cujos interésses se prendem, sobretudo,
ao trato de cousas concretas, certos métodos como a demonstracio, os
estagios em servico e outros da mesma natureza sdo, em principio, mais
apropriados que as dissertacdes, as leituras, as conferéncias e demais pro-
cessos de cunho obstrato e verbal. Para os dirigentes e seus auxiliares
administrativos mais graduados, os aludidos processos terdo maior perti-
néncia. :

As profissdes e os oficios, em sua grande maioria, senao na totalidade,
implicam, ao lado do conhecimento de defini¢oes, fatos, leis e teorias, certos
elementos sensério-motrizes comumente designados por habilidades ou capa- -

(1) Pedagogia Cientifica — trad. de J. B. Damasco PeNaA — Editora Nacional,
Sido Paulo, 1953.
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cidade. A maneira como essas duas ordens de elementos se combinam,
com predominio mais ou menos acentuado de uma sébre a outra, € muito
imiportante nio s6 para a clasisficagdo dos oficios e das profissdes como
tamwbém para a selecdo dos métodos de treinamento, uma vez que o meca-~
nismo psicolégico da aprendizagem do tipo sensério-motriz € um e o da
aprendizagem intelectual é outro bem diferente.

A aprendizagem ndo é apenas um meio de aquisi¢do de conhecimentos,
mas também, de formacdo e fixagdo de determinados habitos. Pode-se
dizer, partindo désse principio, que o método de treinamento cresce de
eficiencia quando exige dos individuos aos quais se aplica as mesmas
operagdes fisicas ou mentais caracteristicas da atividades a ser aprendida.

Ainda sob tal aspecto as situagbes reais de trabalho apresentam tao
grande variedade que o emprégo de um método Gnico para o treinamento
dz empregados ndo se recomendaria como melhor solugéo.

Condicdes inerentes as pessoas que se submetem a aprendizagem e
requisitos peculiares as atividades a que a aprendizagem diz respeito sdo
os motivos pelos quais, no treinamento de empregados, a utilizacdo de
varios métodos apresenta-se como uma necessidade incontornavel. Desde
que, afora um reduzido nimero de casos excepcionais, ndo podemos adotar
para cada trabalho, ou para cada individuo, o método de treinamento que
¢ mais indicado, devemos mediante a associacdo de diferentes métodos,
procurar tornar a aprendizagem adaptavel ao maior nimero de casos e,
em cada um déstes, imprimir-lhe o maximo de eficiéncia. Para isso preci-
samos conhecer os diferentes métodos de treinamento, suas caracteristicas
e técnica de aplicagdo.

PRINCIPAIS METODOS DE TREINAMENTO

1. O curso. — Curso é um conjunto de ligdes, que devem ser minis-
tradas num periodo de tempo mais ou menos consideravel, e correspondern
a uma distribui¢io sistematizada do objeto da aprendizagem em etapas
sucessivas, de modo a proporcionar uma progressido de conhecimentos e
experiéncias.

Métode universal, e complexo, por exceléncia, o curso serve para as
mais variadas situagoes de treinamento, vantagem que lhe advem da capaci-
dade de aproveitar os demais métodos, adaptando-os a sua sistematica.
Geralmente o curso associa dois ou mais métodos (v. g. prelecdes e traba-
lhos praticos); as vézes, porém, se utiliza de um s6, cujo titulo lhe serve
de determinativo (v. g. curso de conferéncia, curso de debate, curso de
demonstracao).

Assim, mais do que a natureza dos instrumentos empregados para
ministrar o conhecimento, o que sobretudo importa para a caracterizacio
do curso como método de treinamento é a maneira pela qual se organiza
o ensino, visando a uma aprendizagem demorada e de alto grau de siste-
matizagdo. Mesmo os chamados cursos rapidos e os intensivos, nos quais
o periodo de duragdo € necessariamente reduzido ou ensino mais concen-
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trado, ndc escapam a essa regra, pois sdo formas de treinamento que
reclamam, no que diz respeito a pranejamento e tempo, mais do que seria
necessario para a aplicagao de outros métodos.

Os cursos podem ser classificados quanto a sua duragdo (rdpidos e
regulares), quanto aos seus fins (da formagdo, de aperfeicoamento, de
revisgo, especializa¢do), quanto ao seu nivel (iniciais, médios e superiores),
quanto aos seus instrumentos (cursos de leitura, cursos de correspondéncia,
cursos de debates, cursos de conferéncias, curisos de demonstragio) e, ainda,
quanto aos locais em que devem ser ministrados (fora do servico e em
servico).

Seu atributo fundamental, a sistematizagdo, exige que o curso seja
préviamente planejado. No planejamento de um curso as operagdes prin-
cipais s&o:

i*) Clara defini¢do dos objetivos colimados pelo treinamento e sua
representacdo em situagdes de trabalho, suscetiveis estas de serem tradu-
zidas em padrdes profissionais bem caracterizados.

2?) Determinacdo da natureza e grau dos conhecimentos e experién-
cia que o empregado deve adquirir para alcangar os padrdes profisisonais
correspondentes aos objetivos de treinamento.

3°) Seriagdo, em programas ou roteiros, dos conhecimentos e da expe-
riencia julgados necessarios, visando a imprimir ao ensino a orientagdo

mais conveniente a progressdo racional da aprendizagem.

4°) Fixacdo do tempo de duracdo do curso.

5¢) Estabelecimento das etapas a serem percorridas e determinacio
dos critérios para a passagem de uma etapa a outra mais avangada.

6°) Indicacdo das medidas de ordem pedagégica ou administrativa
que devem ser observadas na fase de realizagdo, para maior garantia dos
reslutados em cuja previsdo se baseou o planejamento.

Os dados obtidos nas etapas 1 e 2 serdo usados mais cémodamente,
quando necessério, se resumidos numa ficha de registro, na qual, em colunas
contiguas, venham indicadas as situacdes de trabalho e os conhecimentos
que lhes correspondem.

Também na fase de execucdo o curso reclama certos cuidados, muito
particularmente no que se refere a constituicio das turmas, selecdo de pro-
fessores, escolha de locais, organizagdo de horarios e preparagio das aulas.

As boas normas da pedagogia recomendam que as turmas ndo sejam
muito grandes, pois do contrario as comunicacdes entre o professor e os
alunos, bem como a assisténcia que o primeiro deve dispensar aos segun-
dos, tornar-se-do dificeis e extenuantes, com prejuizo da aprendizagem.
Admnite-se como niimero maximo razoavel para cada turma o de quarenta
alunos, havendo-se de compreender que ésse limite, fixado assim de modo
geral, ndo é absoluto.

Aquelas normas recomendam, ainda, que se procure dar homogenei-

dade a cada turma, a fim de que o professor, quando tiver de graduar a

.
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aprendizagem, ndo venha a ser perturbada pela existéncia de grandes des-
niveis de aptidées ou de capacidades entre os alunos. As turmas demasiado
heterogéneas colocam o professor diante do dilema de ter de elevar a
aprendizagem ao nivel dos melhores alunos, tornado-a inaccessivel aos
demais; ou de rebaixa-la ao nivel déstes tltimos com que se tornara desin-
teressante para os alunos mais capazes. Aqui esta, por exemplo, uma situa-
¢do que na pratica pode aconselhar que o niimero de alunos de uma turma
seja fixado aquem do limite maximo geralmente admitido.

Por melhores que sejam as turmas, o treinamento nio serd eficiente
se lhe faltarem bons professéres. A um professor de curso de treinamento
nac se deve exigir, apenas, que seja competente num determinado oficio
ou profissdo, mas também que esteja capacitado na arte de ensinar adultos
e adolescentes.

WiLLiam H. DoorLeEy (2) aponta trés categorias de professéres de
curso industrial:

1.°) O Instrutor de pratico de trabalho («job instructors), o qual
deve possuir: a) conhecimento do oficio, tdo completo quanto o de um
oficial qualificado; b) conhecimento do método técnico em uso no oficio,
juntamente com o perfeito dominio dos respectivos fundamentos de dese-
nho, matematica e ciéncia; c¢) educagdo geral ndo inferior a graduacio em
curso elementar, ou equivalente; d) nogdes de técnica de ensino e adminis-
tragdo escclar; e) habilidade para aplicar o principio do ensino aos pro-
blemas da escola industrial; f) aparéncia pessoal capaz de impressionar

favoravelmente os alunos; g) idade ndo inferior a 25 anos nem superior
a 45, por ocasido do ingresso na funcio;

2°) O professor de assuntos técnicos («Technical teachers), algumas
vézes chamados professor de matérias correlatas (matematica aplicada, cién-
cia aplicada ¢ desenho), o qual deve possuir: a) conhecimento dos pro-
cessos do oficio e do equipamento por éles empregados; b) certa experién-
cia como professor; c¢) educagdo geral de nivel de «High school» ou equiva-
lente; d) cultura geral correspondente a dois anos além da «hing schools;
e) habilidade para usar no ensino de temas de civismo, economia, histéria
industrial e lingua vernacula, material tirado do préprio oficio.

3?) O professor de conhecimentos gerais («academic teachers) tam-
bém chamado professor de assuntos industriais, o qual deve possuir: a)
conhecimentos que assegurem a apreciagdo das condicdes do oficio e da
inddstria, relativamente a ferramentas, maquinas e processos usuais;
b) experiéncia, como assalariado, em algum oficio; ¢) habilidade mecanica
natural; d) cultura geral correspondente a dois ancs além da «high school»;
e) habilidade para usar no ensino de temas de civismo, economia, histéria
industrial e lingua vernacula, material tirado do préprio oficio».

O éxito de trabalho do professor em qualquer curso de treinamento
depende consideravelmente, da correta distribuicio do tempo destinado ao

(2) Industrial Education — GEORGE Harrap & Co. Ltp, London, 1921.
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ensino. A duracdo prevista para o curso deve permitir que téda a matéria
dos programas seja ministrada sem atropélo, e que haja sempre uma certa
margem de tempo para as revisdes de matéria e repeticdes de exercicios
que se-tornarem necessarias. Ainda que o planejamento do curso tenha
sido irrepreensivel nesse particular, é mister que o professor saiba organizar
o seu préprio trabalho, e dividir o tempo disponivel, de modo que cada
unidade do ensino venha a ser contemplada na justa propor¢do. E sobre-
tudo na preparacdo da aula, tarefa para a qual BOLLINGER e LivINGSTONE (3)
sugerem algumas regras praticas, que a organizacao do trabalho do pro-
fessor se define.

Na aprendizagem, como em qualquer outra atividade, as condiges do
ambiente podem favorecer ou dificultar o rendimento. Os cursos de treina-
mento devem ser, por isso mesmo, instalados em locais trangiiilos, higiéni-
cos e confortaveis. nos quais professoéres e alunos possam concentrar-se no
trabalho, livres de agitagdes, ruidos e outros incomodos. Nao seria por
exemplo, aconselhavel instala-los nas préprias oficinas que sdo, em geral.
locais barulhentos, sujeitos a trepidagdes, invadidos por odores fortes,
gases eftc.

-

Também a organizagdo dos horarios do curso é muito importante para
a eficiéncia da aprendizagem. Esta deve ser ministrada quando os alunos
se encontram repousados, em condi¢des fisicas que propiciem a receptivi~
dade ao ensino. As horas que antecedem o expediente normal de trabalho
sdo as melhores. Ao fim désse expediente os alunos estardo cansados,
talvez enervados pelos incidentes verificados durante o dia, e ensiosos para
retornar as suas casas ou aos seus interésses particulares. Em tais circuns~
tancias ndo colherdo grande proveito da aprendizagem.

2. A demonstragdo. — O vocabulo demonstra¢do, que tem varias
acepcdes, serve aqui para designar uma operagdo que é executada com o
propésito de ensinar alguma cousa, ou, como dizem BOLLINGER e LivING-
STONE (4) «a pratica de uma operacdo por meio da qual uma ou mais
pessoas procuram ensinar ou dar conhecimentos a outras, executando =2
aperacio de tal modo que ela se torne clara e compreendida pelo obser-
vador».

Antiga maxima, cujo conteiido de verdade a pedagogia experimental
tem - fregiientemente confirmado, diz que o individuo recorda noventa por
cento daquilo que faz, cingiienta por cento daquilo que vé e somente dez
por cento daquilo que ouve. A demonstragdo reune, sobretudo quando nela
o estudante toma parte ativa, os mecanismo da acdo, da visdo e da audicdo,
com preponderancia dos dois primeiros, o que lhe empresta grande eficiéncia
como método de treinamento.

A alma da demonstragdo, do ponto de vista em que a estamos enca-
rando, é o cunho didatico, ou seja a caracterizagdo que lhe permite servir

N

(3) Metodologia do Ensino Industrial — Min, da Educagdo e Cultura — C.I.B.A.I.,
Rio, 1950.
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ao proposito de ensinar. Para melhor garantir ésse requisito fundamental,
entendemos que a demonstragdo deve ser projetada, com observancia das
seguintes normas:

1*) Selecdo: Escolher criteriosamente a operacdo a ser executada,
a qual, aléra de dar uma idéia clara e completa dos conhecimentos ou da
técnica que se pretende transmitir, deve ainda servir como processo intro-
dutério de outras operacoes mais adiantadas.

2.*) Analisz: Estudar a operagdo escolhida, dividi-la em suas fases
e fixar para cada uma destas os pontos mais importantes, os aspectos que
oferecam maior interésse, do ponto de vista pedagégico.

3%) Planejamento: Tracar o roteiro da demonstragio, desde o inicio
ao encerramento; distribuir na seqiiéncia conveniente os atos a serem pra-
ticados; especificar as instalagdes, o equipamento e o material necessario;
prever os incidentes de possivel ocorréncia e dispor quanto & maneira de
resolvé-los.

4%) [Ensaio: Realizar ‘a demonstragdo a titulo experimental para

corregao de erros acaso verificados no planejamento, e melhoria das condi-
¢oes de execugdo.

Néac basta que a demonstragdo seja bem projetada; é preciso, ainda,
que seja bem realizada, para o que existem certas regras ditadas pelas
experiéncias. Considere-se que, devendo ser vista e compreendida, a
demonstragdo requer embiente apropriado. Sdo-lhe prejudiciais os locais
defeituosamente iluminados, por excesso, deficiéncia ou ma colocacio da
fonte de luz, sujeitos a ruidos, agitagdo ou outros fatéres que possam
desviar a atencdo dos circunstantes; os que ndo oferecam espaco suficiente
para assegurar a quem a realiza o indispensavel desembaraco de movi-
mentos, e a todos os que a ela assistem um campo visual satisfatério e
uma instalacdo confortavel.

Py

Tambhém no que concerne & sua técnica de execucdo a demonstracio
tem exigéncias muito importantes porque se originam da prépria natureza a
do processo da aprendizagem. Ao realiza-la ha que se ter o cuidado de
evitar os movimentos estranhos & seqiiéncia normal da operacio, as indeci-
¢des e as quebras de continuidade, pelo que todo o equipamento e os
materiais devem encontrar-se a mao, no lugar certo, e prontos para serem
usados no tempo exato. Assim a operacdo poderd apresentar-se na sua
expressio real, sem elementos que a desfigurem ou a tornem mais com-
plicada.

Por outro lado, cada cousa deve ser feito de modo claro, distintamente
e sem precipitagdo, a fim de possibilitar a acomodacio psicolégica do aluno
aquilo a que estd assistindo. As vezes é preferivel retardar o ritmo da
operaciio e, ao invés de executd-la na velocidade natural, executad-la numa
velocidade didatica, para que a observacdo da técnica empregada seja mais
segura.

Na demonstracdo os auxilics auditivos sio de consideravel utilidade.
Por isso mesmo as diferentes fases da operagio devem ser explicadas em
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linguagem limpida, sucinta e elucidativa. O comentario oral, quando opor-
tuno e bem feito, ajuda a compreensio do que estd sendo demonstrado,
excita a imaginagdo e o raciocinio, cria novos motivos de interésse. Tambént
muito valioso é o interrogatério das pessoas que assistem a demonstragdo.
Cada membro da assisténcia, ao responder a pergunta que lhe é dirigida,
ou ao esforcar-se para elaborar, mentalmente, as respostas das perguntas
formuladas aos seus companheiros, passa a tomar parte ativa na demons-
tracio e é estimulada a concentrar-se no trabalho, pela expectativa de ser
éle proprio interrogado. Por sua vez o teor das respostas oferece ao ins-
trutor um indice da eficiéncia da aprendizagem.

Freqiientemente procura-se aumentar o valor da demonstragdo, ilus-
trndo-a com graficos, desenhos, gravuras e modelos. Quando isso aconte-
cer os elementos de ilustragdo preencherdo melhor sua finalidade se tiverem
dimensbes capazes de torna-los visiveis, perfeitamente e sem esférco, por
tddas as pessoas que acompanham a demonstragao.

Método do tipo concreto, a demonstracdo é particularmente indicada
para a aprendizagem dos trabalhos que resultam na fabricagdo de alguma
cousa, que envolvem o emprégo de ferramentas e aparelhos ou implicam
o exercicio de habilidades técnicas ou manuais.

3. A correspondéncia. — O curso e a demonstragdo exigem a pre-
senca do professor e do aluno, simultaneamente, no local da aprendizagem.
Em certas situacdes de treinamento essa exigéncia ndo pode ser atendida
ou deve ser evitada, como, por exemplo:

a) quando os horarios do treinamento coincidem com os trabalhos,
do qual, o empregado ndo pode afestar-se; ;

b) quando empregado, por efeito de prestagdo de servico militar,
auséncia para goso de férias, tratamento de saide, ou viagem a objeto
de servico, se acha imposibilitado de freqgiientar aulas;

c¢) quando o domicilio do empregado fica em lugar muito distante
da sede dos cursos de treinamento;

d) quando o empregador ndo dispde de instalacdes adequadas para
as reunides de professéres e alunos;

e) quando o instrutor, por qualquer motivo, nido pode ministrar o
trcinamento em locais e horérios predeterminados.

Em principio, tudo aquilo que o livro pode ensinar é suscetivel de ser
aprendido por meio da correspondéncia, sendo que esta apresenta sobre
o livro certas vantagens. O livro é um texto destinado a leitores desco-
nhecidos e indeterminados. Ao escrevé-lo o autor se dirige, genéricamente,
a uma dada categoria de pessoas, em relagdo a qual pode prever, apenas,
o interésse por um dado assunto. Isso o impede de graduar o tratamento
do tema de acérdo com certas situacbes especiais que existem entre og
leitores, mas que éle desconhece. Autor e leitores ndo se comunicam, a
ndo ser no plano abstrato das idéias que o primeiro expde e os segundos
recebem através da leitura. Ja a correspondéncia é um texto mais especi-
fico, ndo somente porque tem um objetivo pedagégico mais definido, sendo
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tarabém porque se destina a pessoa determinada, o que possibilita sua
adpatagdo aquelas situagdes especiais que o livro nao consegue atender.
Gragas a isso as comunica¢des entre o remetente o destinatario da corres-
pondéncia sdo mais amplas e menos imprecisas, podendo, inclusive, assumir
o aspecto de um dialego a distancia.

Quando comparada, porém, com os dois outros métodos de treina-
mento que estudamos ha pouco, a correspondéncia revela certas fraquezas.
Seus préstimos sdo nulos ou praticamente nulos, quando se tem em vista
o treinamento de individuos insuficientemente alfabetizados, uma vez que
ela exige capacidade de ler e escrever com algum desembaraco. O isola-
mentc em que fica o aluno desaconselha o emprégo da correspondéncia
quando o ensino exige o contacto com situacGes reais, implica o uso de
aparelhagem ou obriga a observacdo de técnicas que s6 podem ser apre-
sentadas através da execucdo do préprio trabalho. O ensino por meio da
correspondéncia elimina o convivio entre professéres e alunos, e o déstes
entre si, o que constitui limitacdo muito séria. Convivendo com o professor,
o aluno tem ensejo de consulta-lo para solucionar dividas ou receber
orientacdo, e pode fazé-lo no instante oportuno, antes que o tempo venha
a arrefecer o seu interésse pelo assunto. Por sua vez, a convivéncia dos
alunos entre si desperta o espirito de emulacdo, facilita o intercadmbio de
informacdes e a troca de pontos de vista, desenvolve o habito do trabalho
em comum. Tudo isso, que o método da correspondéncia ndo pcrmite
obter, cria um ambiente psicolégico de extrema importancia para a motiva-
¢ao e, consegiientemente, para o éxito da aprendizagem.

Fonseca PIMENTEL (4) responde a essas objecdes, que considera
eni parte procedente, argumentando:

«... no ensino por correspondéncia, o aluno nao esta, em
absoluto, impossibilitado de solver junto ao professor as davidas
que lhe ocorram. A diferenca é que, em vez de o fazer em
minutos ou horas, como ocorre ou pode ocorrer no ensino tradicio-
na! em sala de aula, terd de o fazer em dias ou semanas, dirigin-
do-se por escrito ao instrutor. Cumpre aqui ressaltar, perém, que
no ensino por correspondéncia, as diavidas do discipulo sdo ou
deve ser muito menos numerosas e freqiientes do que no ensino
classico em sala de aula, por isso que a instrucdo por corespon-
déncia, quando bem compreendida e praticada, tem sempre em vista
essa limitacdo e procura, cuidadosa e sistematicamente, neutraliza-la
ou atenua-la, mediante:

a) previsao e solugdo antecipada das dividas mais provaveis
que possam surgir na mente do aluno;

b) a solugdo das demais davidas, impossiveis de serem pre-
vistas, por ocasido da correcdo dos exercicios peric‘)dicamente envia-
dos pelo discipulos.»

(4) “A Educagdo e o Treinamenfo por Correspondéncia — Histérico e Potenciali-
dades — D.A.S.P. — Servico de Documentacio, Rio, 1955.




32 REevisTA DO SERVICO PuBLIcO — ABRIL/MAI0/JuNHO DE 1961

O problema, entretanto, nao consiste, apenas em solucionar as dividas
do aluno, mas em fazé-lo na oportunidade em que o interésse que as suscita
ou ¢ por elas suscitado esta no auge e pode ser, em sua plenitude, explorado
como elemento estimulador da aprendizagem. Ademais, a circunstancia de
serem solucionadas (ainda que tardiamente) as dividas do aluno nao quer
dizer que aquéle ambiente psicolégico, gerado pela convivéncia nas salas
de aula e que se constitui mesmo quando as turmas excedem as proporgdes
ideais, deixa de ser suprimido com inevitavel decréscimo da eficiéncia do
treiramento.

«O estudo através da correspondéncia pondera o Servico de Extensao
da Universidade de Michigan (5) — é apenas uma das muitas técnicas
de educacao. Todos aquéles que tém possibilidade de fregiientar um curso
do tipo comum e assitir as respectivas aulas ndo devem deixar de fazé-lo.»
Idéntica é a conclusio que o citado FoNsEcA PIMENTEL exprime nesta
adverténcia: :

«E preciso, porém, ndo esquecer que o ensino por correspondéncia nao
pretende substituir o ensino tradicional, mas apenas complementa-lo e suple-
menta-lo, a semelhanca de outros métodos, processos e instrumentos de
instrucdo, na querra contra a ignorancia que a humanidade trava no século
XX, para fazer da educacdo um beneficio geral, ao alcance de todos, e
nao um simples privilégio reservado a uma minoria de pessoas afortunadas.»

O ensino através da correspondéncia requer cuidadoso planejamento,
com especial énfase nos seguintes pontos: a) divisao racional da matéria,
a fim de que cada aula abranja um assunto completo e guarde, em relacio
as demais, a seriacdo apropriada; b) exposi¢ao dos temas em linguagem
clara e direta, de modo a ndo exigir do aluno esfér¢o mental desnecessario:
c) apresentacfio, juntamente com o texto, dos elementos de consulta (defi-
nocoes, tabelas, formulas, esquemas etc.) indispensaveis a compreensao das
aulas ou a execucdo das tarefas a cargo do aluno; d) distribuigdao regular
das aulas emn condicdes que permitem ao aluno organizar seu préprio traba-
lho e realiza-lo da melhor forma possivel; e) atribuicao, ao aluno, de tarefas
que obriguem a progressiva revisio ou aplicagdo dos conhecimentos que
forem sendo transmitidos; [) previsdo das dividas de possivel ocorréncia e
antecipacao das respectivas solucoes; g) formulagdo dos meios para o efetivo
controle do rendimento da aprendizagem.

O treinamento por correspondéncia é, em geral, sujeito a incidentes
motivados pelas falhas de funcionamento dos servicos de correio. Para tais
falhas devem ser previstas providéncias que assegurem a rapida reposicao
das aulas ou exercicios que venham a extraviar-se.

4. O estagio. — Estagio ¢ a freqiiéncia do empregado a servico no
qual possa, através da observaciao ou da execugao do trabalho, desenvolver
seus ccnhecimentos e experiéncias, ou adapta-los a determinadas situacoes.

(5) Correspondence Study Courses, — Chicago, 1952.
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Ha dois tipos de estagio: o de formagdo que visa a complementar a
preparacio do empregado que tenha recebido instrucdo teérica e deva
adquiriv instrucdo pratica no trabalho; e o de aperfeicoamento que visa a
possibilitar ao empregado a oportunidade de aperfeicoar-se mediante o con-
tacto com os processos seguidcs em instituicdes de nivel técnico profissional

elevado, que disponham de pessoal de grande tirocinio, e de recursos adian-

tados.

Em qualquer dos dois casos o estagiario deve possuir, no minimo, for-
macdao profissional basica nos assuntos da especialidade do servico em que
vai estagiar, ot instrucdo teérica que o habilite a apreender os processo de
traballio visados pelo treinamento. Em caso contrario ndo estara em condi-
cdes de colher proveito do estagio, pois éste, nao sendo um método de
treinamento introdutério, pressupde da parte da pessoa que a éle se submete
urt miino de preparo profissional.

O estagiario pode limitar-se a simples observacao do servico que lhe
foi designado; o mais comum, porém, é que participe das tarefas de execugao,
assistido por um profissional experimentado. O estagio de simples observa-
cio s6 é de prescrever-se naqueles casos em que o treinamento objetiva mais
a coleta de dados, informacGes e impressdes (v. g. treinamento de analistas,
de técnicos de simplificacdo do trabalho ,de projetistas de instalacdes, etc.)
do que, propriamente, a aprendizagem das técnicas de execucdo.

Para que o estagio seja eficiente como método de treinamento, faz-se
mister: .

a) que o servico ao qual o estagiario se destina satisfaca, quanto ao
seu padrdo técnico e nivel de organizagdo, as condicbes necessarias;

b) que o estagiario possua o preparo profissional basico exigido pela
natureza e grau da aprendizagem a que vai se submeter;

c) que o estagiario seja assistido por um profisisonal experiente, capaz
de ajuda-lo a vencer as dificuldades e a progredir com seguranca na apren-
dizagem;

d) que o tempo destinado a aprendizagem permita que esta se realize
ordenadamente e de modo completo.

O estagio, quando implica a execucdao do trabalho, é um método que
se presta para o treinamento individual ou de pequenos grupos, uma vez
que na assisténcia que o instrutor dispensa ao estagiario repousa, de modo
essencial, o éxito da aprendizagem. Os grupos grandes, além de dificultarem
essa assisténcia, de a tornarem difusa e irregular, costumam trazer pertur-
bacdes a marcha normal do servico onde o estagio se processa.

5. A conferéncia. — Ccnferércia é a explanacido oral de um tema,
feita por alguem perante um auditério.

Entre os chamados métodos verbais a conferéncia ocupa lugar de
relévo, por ser de aplicagdo simples, desde que se disponha de bons con-
ferencistas, e possibilitar a distribuicdo da tarefa de ministrar o treinamento
por varias pessoas, as quais, se adredemente escolhidas, poderdo assegurar
o tratamento do tema de diferentes angulos.
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Contudo, mesmo quando suplementada pelos auxilios visuais que lhe
podem proporcionar as demonstragdes, os graficos, os filmes e outros dis-
positivos, a conleréncia adapta-se muito mal ao treinamento para deter-
minados trabalhos, como por exemplo os do tipo sensério-motriz. Sua utili-
dade ¢ maior quando se tem por objetivo focalizar as atengdes sobre um
assunto, aprecia-lo em linhas gerais ou fornecer a respeitc do mesmo indi-
cagdes que estimulam estudos mais aprofundados.

Salvo se organizado sob a forma de curso, quando entdo permitira
um treinamento mais extenso e sistematizado, o método da conferéncia &
de alcance limitado, quase que ndo garantido sendo um treinamento episédico
e fracional.

O contacto entre o auditério e o conferencista nasce quando a con-
feréncia comeca e extingue-se quando ela termina. Sua brevidade nao da
ensejo a que se forme o «ambiente de aprendizagem» cuja contribuicdo para
a eficiéncia de qualquer método é marcante. O auditério em si mesmo, dada
a sua heterogeneidade, ndo favorece a tarefa do conferencista, por isso que
lhe antepde uma variedade de interésse, experiéncias e situagdes pessoais,
que podem ser desatendidos ou mesmo contrariados pelo teor da conferéncia.
Nizo dispondo de elementos concretos que o habilitem a conceber, antecipa-
danente, a média das opinides e dos interésses que deve considerar para
que seu trabalho desperte reacao favoravel da parte do auditério, o confe-
rencista precisa aliar ao conhecimento do tema escolhido uma grande habi-
lidade intelectual. Dai se origina uma das principais dificuldades do método:
a obtencdo de conferecistas capazes.

A conferéncia, em virtude de ser um método tipicamente dogmatico,
deixava o individuo que recebe a aprendizagem em atitude inteiramente
passiva, e, portanto, predisposto a distracdo e ao desinterésse. E preciso ter
o cuidado de ndo agravar essa predisposi¢cdo com a realizagdo de conferéncias
longas, e de motivar a assisténcia com a expectativa de debates e interroga-
torios, no final da explanagéo.

Pode-se esperar que o planejamento da realizagdo da conferéncia pro-
duza bons resultados, se forem atendidos, adequadamente, os seguintes pon-
tos essenciais:

a) Selecdo dos conferencistas, os quais deverdo possuir: 1) reputagio
como conhecedores dos temas a serem explanados; 2) voz e aparéncia capa-
zes de impressionarem favoravelmente o auditério; 3) experiéncia em traba-
lho intelectual que implique a transmissdao de idéias através da palavra
escrita ou falada;

b) Preferéncia pelos temas de interésse real para os objetivos do
treinamento, e que possam ser tratados verbalmente sem que sejam prejudi-
cados em seu entendimento;

c) Selecdao, para o auditério, de pessoas a quem os temas a serem
explanados possam, efetivamente, interessar;

d) Fixagdo do tempo da conferéncia dentro de limites razoaveis;
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e) Admissdo de interrogatérios e debates, através dos quais as pessoas
do auditério possam elucidar suas dividas, expor seus pontos de vista ou
confrontar suas objecdes com as idéias expostas pelo conferencista.

f) Escolha de locais adequados, sobretudo no que se refere a actstica
e as instalacdes para acomodacdo da assisténcia.

6. A discussdo em grupo. — Discussdao em grupo é a aprecia¢ao e
debate por varias pessoas de um assunto de interésse comum, visando ao
intercambio de idéias ou ao estabelecimento de diretrizes conjuntas.

A discussido em grupo é o método de treinamento que melhor correlagao

mantem com as caracteristicas e exigéncias da emprésa moderna. Esta se
constitui em térno de equipes, nas quais a divisdo das tarefas, ditadas pela
especializagdo do trabalho, coloca os individuos em estreita dependéncia un
dos outros. Por sua vez, o funcionamento dessas equipes e o dos servicos
nos quais as mesmas se integram suscitam problemas para cuja solugio é
necessario conjugar conhecimentos, informacdes e experiéncias que um indi-
viduo sozinho nao consegue reunir.

CusHMAN (6) considera a discussdao em grupo como processo de grande
prepriedade, quando o objetivo colimado for qualquer um déstes:

a) elaborar uma opinido coletiva, seja para instituir uma orientacio
nova, seja para modificar outra ja estabelecida;

" b) [fortalecer a equipe, mediante a modificacio do ponto de vista de
algum on alguns de seus membros;

c) ajudar qualquer membro do grupo a descobrir através da analise
mais completa de seu trabalho ou da melhor defini¢io de suas responsabi-
lidades, solucdes mais eficientes para os problemas a seu cargo;

d) obter a melhor solugdo para os casos que envolvam a responsa-
bilidade conjunta dos membros do grupo.

Como todos os métodos que asseguram ampla participacdo ativa dos
alunos no processo da aprendizagem, a discussdo em grupo requer seguro
controle, para ndo degenerar em balbirdia. Muito dependente do tempera-
mento, dos habitos mentais e da educagdo das pessoas que nela tomam
parte, encontra na divagagdo, na tagarelice, na instransigéncia, na megalo-
mania e na indisciplina seus inimigos mais constantes e perigosos.

FERN, (7) querendo dar uma idéia das dificuldades que as caracteristicas
pessoais dos membros do grupo podem trazer ao desenvolvimento da dis-
cussdo, identifica os sete seguintes tipos, com as correspondentes maneiras
de trata-los:

«l. O tipo palrador:
a) Fazer com que o grupo o silencie.

b) Sugerir-lhe, cortezmente, que outras pessoas podem ter
algo a dizer.

(6) Feresmanship ad Supeﬁisio” — JouN WiLLey & Sons, New York, 1938.

(7) Training for Supervision in Industry — McGraw-HiL Book Co. Inc, New
York, 1945.
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3.

4

6.

¢) Fazer-lhe perguntas que o embaracem e revelem suas
deficiéncias.

d) Sugerir-lhe, em particular, que deveria ajudar os demais,
ao invés de falar tanto.

e) Dizer-lhe francamente, se nao houver outro remédio, que
esta monopolizando' o tempo disponivel.

O tipo discutidor:

2

a) contar um caso.
b) Suspender provisoriamente a discussao.
Perguntar se pode dar o assunto por encerrado.
) Tentar despertar o riso dos presentes.

.

d

O tipo autoritario:

2) Dar-lhe uma oportunidade para dizer o que sabe, pois
do contrario perdera o interésse pela discussao.

b) Coloca-lo em sua verdadeira situacdo, caso se mostre ex-
cessivamente dominador.

¢) Fazer-lhe perguntas que nao possa responder.

O tipo silencioso:

-a) Estimula-lo e infundir-lhe confianga. Pode ser excessiva-

mente sensivel.

b) Conduzir a discussio a um ponto que lhe facilite parti-
cipar da mesma.

¢) Interpretar suas idéias, se éle tiver dificuldade em expo-las.

d) Procurar descobrir e se possivel eliminar a causa da sua
atitude.

e) Sugerir-lhe que pode participar da discussdo, através de
perguntas e pequenos apartes.

f) Pedir-lhe que escreva suas opinides, a fim de que posszm
ser analisadas.

) Procurar entrar em relacées mais intimas com éle.

g
O tipo nervoso:

) Ter calma.

Ajuda-lo, se notar que éle ndo esta em condicoes de
debater.

c¢) Falar-lhe em particular, com o proposito de descobrir qual
é o seu problema, e de procurar ajuda-lo a resolvé-lo.

ST
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O tipo criticador:

a) Levar o grupo a enfrenta-lo.

b) Determinar seu interésse real. :

¢) Fazer-lhe sentir que pode dar uma colaboracao. constru-
tiva.
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d) Deixa-lo criticar e em seguida permitir a critica as suas
opinioes.

e) Explicar-lhe a distingao entre a critica de carater ne-
gativa e de carater construtivo.

7. O tipo tedrico:
a) Pedir-lhe que estabeleca a diferenca entre a teoria e a
pratica.
b) Analisar uma de suas teorias, fazendo-o participar da
analise.
¢) Pedir-lhe que sustente suas teorias.»

A tarefa de enfrentar essas diversas e quase sempre delicadas situacoes
cabe a pessoas incumbida de dirigir a discussao, pessoa a quem ndo devem
faltar qrande habilidade, tato, senso de ordem, objetividade e energia.

Antes que o grupo se reuna para iniciar a discussao, o objeto desta
Gltima ja deve ter sido estudado e distribuido em itens, de modo que na
apreciagic de seus aspectos principais se possa aproveitar a contribuigao
dos membros do grupo, conforme os conhecimento e a experiéncia de
cada um. O dirigente da discussdo precisa, pois, ser préviamente infor-
mado & respeito dos membros do grupo, saber quais os titulos e o tirocinio
de cada um em relacio aos assuntos a serem tratados, para deduzir o
tipo de colaboracdo que déles pode esperar.

Esse estudo preliminar serve também para orientar a marcha da dis-
cussdo, mostrando por onde é mais aconselhavel comeca-la, qual o tempo
a ser reservado a apreciacao de cada cousa, a quem deve caber a explana-
cio déste ou daquele item, quais os elementos de consulta ou de informa-
¢io que convém colocar ao alcance dos membros do grupo, quais as dificul-
dades que poderdo ocorrer no curso dos trabalhos, e quais as providéncias
de ordem administrativa que precisardo ser tomadas para a boa marcha dos
trabalhos.

A primeira parte da discussio em grupo consiste, geralmente, na apre-
sentacao do assunto que vai ser “discutido; na exata determinacdao dos
objetivos a que se visa ao discuti-les; e na descricio do comportamento que
o grupo devera observar para que seu trabalho produza aquilo que déle
se espera. As dividas que a respeito forem suscitadas haverio de ser
completamente elucidadas, antes que a discussio se inicie; e caso nao sejam
manifestadas espontaneamente, o dirigente do grupo. ao concluir sua expo-
sicdo, fara bem em indagar se tudo foi compreendido, ou se é necessario
algun: esclarecimento.

Quando todo o grupo estiver preparado para iniciar seu trabalho,
ser-lhe-ao apresentados os assuntos pelos quais a discussao comecara.
Waener EsteLita Campos (8) sugere ao dirigente da discussdo, para

(8) Chefia — Sua Técnica e Seus Problemas — Imprensa Nacional, Rio, 1947.
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orienta-lo nesta fase de seu trabalho, um conjunto de regras praticas inspi-
radas na melhor experiéncia a respeito da matéria.

O éxito da discussao em grupo requer o dirigente se esforce no
sentido de manter uma atitude imparcial, a fim de que sua adesdo a
determinado ponto de vista ndo lhe tire a autoridade para orientar os
debates nemn induza ao encerramento dos mesmos, antes que todas as
opinides tenham sido expostas; que procure animar a oposi¢do a suas pro-
prias idéias, sempre que isso concorrer para vitalizar ou dinamizar a dis-
cussdo; que se coloque, ainda que s6 aparentemente, na posicdo de quem
esta interessado em aprender, quando tal atitude puder ajudar a vencer a
timidez ou a 1eserva de algum dos membros do grupo; que seja impessoal
em suas intervencdes e as realize sem autoritarismo, nem atitudes profes-
sorais ou irdnicas; que saiba afastar do caminho as questées de pormenores
ou as divergéncias em térno de palavras suscetiveis de criarem discussdes
marginais com prejuizo do assunto principal; que procure apurar sua sensi-
bilidade para perceber o momento propicio para promover o acdérdo das
opinides, ou suspender a reunido para ndo prejudicar o comeco de entendi-
mento ja conseguido; que saiba, enfim, conduzir os trabalhos a um desfécho
que compensa o esforco néles dispendido.

A discussio em grupo é um método muito bom para o treinamento
em trabalhos de direcdo, supervisdo e planejamento, nos quais se tenha
de lidar com problemas complexos, cuja solu¢do reclame o exame e avalia-
¢ao, sob diferentes pontos de vista, dos varios elementos integrantes de
uma dada situacdo.



