

  [image: ]




  

    

      EDIÇÕES VIVA LIVROS




      151 dicas essenciais para reconhecer e recompensar colaboradores




      Kenneth Lloyd (que assina Ken Lloyd) é escritor e reconhecido consultor norte-americano, constantemente requisitado por várias empresas. Publica uma coluna de conselhos sobre o ambiente de trabalho no jornal Daily News e escreveu cinco livros sobre o mundo dos negócios. Frequentemente é convidado a participar de programas de rádio e TV, entre eles Good Morning America e Fox Morning News. Também já lecionou na Universidade da Califórnia em Los Angeles.


    


  




  

    

      [image: ]




      [image: ]




      [image: ]




      Tradução de




      FLORA PINHEIRO




      1ª edição




      [image: ]




      RIO DE JANEIRO – 2015


    


  




  

    

      CIP-BRASIL. CATALOGAÇÃO NA FONTE


      SINDICATO NACIONAL DOS EDITORES DE LIVROS, RJ




      Lloyd, Ken




      L773c




      151 dicas para reconhecer e recompensar colaboradores [recurso eletrônico] / Ken Lloyd; tradução Flora Pinheiro. - 1. ed. - Rio de Janeiro: Viva Livros, 2015.




      recurso digital




      Tradução de: 151 quick ideas to recognize and reward employees




      Formato: ePUB




      Requisitos do sistema: Adobe Digital Editions




      Modo de acesso: World Wide Web




      ISBN 978-85-8103-094-4 (recurso eletrônico)




      1. Administração de empresas. 2. Livros eletrônicos. I. Título : Cento e cinquenta e uma dicas para reconhecer e recompensar colaboradores. II. Título.




      15-20922




      CDD: 658.4


      CDU: 05.366




      151 dicas essenciais para reconhecer e recompensar colaboradores, de autoria de Ken Lloyd.


      Título número 083 da Coleção Viva Livros.


      Primeira edição impressa em fevereiro de 2015.


      Texto revisado conforme o Acordo Ortográfico da Língua Portuguesa.




      Título original norte-americano:


      151 QUICK ID EAS TO RECOGNIZE AND REWARD EMPLOYEES




      151 QUICK ID EAS TO RECOGNIZE & REWARD EMPLOYEES © 2007 Ken Lloyd, Ph.D.


      Original English language edition published by Career Press, 220 West Parkway, Unit 12,


      Pompton Plains, NJ 07444, USA. All rights reserved.


      Copyright da tradução © by Editora Best Seller Ltda.




      www.vivalivros.com.br




      Design de capa: Sérgio Campante.




      Todos os direitos reservados. Proibida a reprodução, no todo ou em parte, sem autorização prévia por escrito da editora, sejam quais forem os meios empregados.




      Direitos exclusivos de publicação em língua portuguesa para o Brasil em formato bolso adquiridos pela Editora Best Seller Ltda. Rua Argentina 171 – 20921-380 – Rio de Janeiro,


      RJ – Tel.: 2585-2000 que se reserva a propriedade literária desta tradução.




      Produzido no Brasil




      ISBN 978-85-8103-094-4


    


  




  

    

      Como usar este livro




      Este livro reúne estratégias comprovadas para ajudá-lo a reconhecer e recompensar seus colaboradores, a aumentar a autoestima, a satisfação e a produatividade deles.




      Assim como você não entraria em um restaurante e pediria todos os pratos do cardápio em uma só refeição, não é aconselhável tentar aplicar todas as dicas ao mesmo tempo. A melhor abordagem é ler o livro e então passar aos seguintes passos:




      

        	Circular suas dicas favoritas.




        	Destacar com marca-texto as que possam ser aplicadas imediatamente.




        	Estabelecer prazos mais longos para implementar suas outras ideias favoritas.




        	Voltar ao livro a cada noventa dias para buscar novas estratégias.


      




      Distribua exemplares deste livro entre seus funcionários, marque reuniões para discutirem as ideias de que eles mais gostaram e, em seguida, estabeleça prazos para pôr em prática as que podem ser concretizadas. Se quiser usar uma dica específica, mas ela não se adequar perfeitamente à sua empresa, reúna-se com sua equipe, e é muito provável que, juntos, encontrem a solução ideal.




      É importante lembrar que todas as dicas deste livro foram aplicadas com sucesso em pequenas e grandes empresas ao redor do mundo. Elas funcionaram para outras pessoas e também vão funcionar para você!
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      Faça bom uso das palavras




      Uma das maneiras mais cativantes, poderosas e eficientes de recompensar e reconhecer seus colaboradores é também a mais barata. Tudo o que você tem a fazer é agradecer, dizendo as palavras de gratidão e apreciação que eles merecem por um trabalho bem-feito. Quando um colaborador o ouve dizer “Bom trabalho!”, ele se sente melhor a respeito de si mesmo e da própria tarefa, e também em relação à empresa, o que o motiva a melhorar seu desempenho para continuar a receber esse feedback positivo no futuro.




      

        Tarefa




        Se você usar apenas a expressão “Bom trabalho!” depois que seus colaboradores demonstrarem um bom desempenho, tais palavras começarão a perder o efeito. Faça uma lista de, no mínimo, outros vinte elogios estimulantes e entusiasmados que possam ser usados no futuro. Alguns exemplos são: “Ficou ótimo!”, “Gostei de ver!”, “Excelente!”.


      




      O melhor momento para fazer esse tipo de reconhecimento é logo após o instante em que o colaborador agiu de modo exemplar. Se puder oferecer esse feedback na presença de outros membros da equipe, o efeito será ainda melhor. Os outros funcionários vão começar a buscar maneiras de aperfeiçoar o próprio desempenho para que também possam merecer seus elogios.




      

        Os colaboradores continuam a ouvir seus elogios muito depois de você tê-los dito.
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      Construa um ambiente positivo




      Recompensas e reconhecimento não funcionam de forma independente, e o efeito deles varia de acordo com os costumes e o contexto do local de trabalho. Se o ambiente profissional for frio ou tenso, todos os esforços para recompensar e reconhecer os colaboradores serão em vão. Por exemplo, se um gerente costuma tratar os funcionários com indiferença, qualquer feedback positivo ou recompensa que tentar proporcionar será vista, na melhor das hipóteses, com desconfiança. O mesmo gesto, partindo de um gerente amistoso, será consideravelmente mais bem recebido. Ou seja, se você quer que as recompensas e o reconhecimento sejam eficazes, é essencial construir um ambiente positivo, amigável, justo e baseado em respeito e confiança.




      

        Tarefa




        Examine a lista de colaboradores do seu departamento e setores relacionados. Assinale um “+” ao lado dos nomes das pessoas que você cumprimenta regularmente, um “0” para os indivíduos com quem fala às vezes e um “−” nos casos em que nunca ou raramente os cumprimenta. Em seguida, estabeleça um prazo para transformar todos esses sinais em “+”.


      




      Uma maneira fácil de fazer isso é evitar a prática bastante comum entre os gerentes de fingir que não veem seus funcionários, em vez de parar e cumprimentá-los como deveriam. Cumprimentar as outras pessoas, talvez até mesmo perguntar como andam as coisas e escutar a resposta com atenção, são atitudes que fazem com que elas se sintam apreciadas, importantes e respeitadas, o que é uma grande recompensa.




      

        Colaboradores que raramente escutam um “Olá” de seu gerente acham muito mais fácil dizer “Adeus”.
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      Faça visitas




      Para seus funcionários, um fator importante de reconhecimento é o nível de interesse que você demonstra por eles e por seu trabalho. Se você for inacessível ou praticamente invisível, as pessoas podem sentir que não são valiosas para você ou para a empresa. Uma das vantagens de circular pelo escritório é que isso lhe permite ter uma ideia mais clara de como anda o setor.




      

        Tarefa




        Anote o número de visitas diárias que você faz à sua equipe sem que haja qualquer pauta a discutir ou reunião marcada. Se a média for inferior a uma visita, comprometa-se imediatamente a aumentá-la para mais de uma vez ao dia.


      




      Passar tempo no local onde os funcionários trabalham é um modo sutil de recompensá-los. Na verdade, você está dizendo que, embora tenha muitas tarefas que exijam sua atenção, a equipe é ainda mais importante. As visitas não têm como objetivo resolver um problema específico, nem possuem uma motivação maior; decorrem apenas do desejo de encontrar seus colaboradores, saber como vão as coisas, fazer algumas perguntas e responder muitas outras.




      Você não está dando presentes ou distribuindo dinheiro, mas proporcionará recompensas psicológicas contínuas que ajudarão a melhorar a autoestima e a competência dos colaboradores.




      

        Muitas vezes sua presença é o melhor presente que você pode oferecer aos seus funcionários.
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      Formalize




      Independentemente dos agradecimentos, confiança e reconhecimento informais que você der a seus colaboradores, um meio importante de proporcionar recompensas significativas é oferecer um feedback formal acerca do desempenho deles ao menos uma vez por ano.




      Muitos gerentes tendem a postergar reuniões sobre esse assunto, ou mesmo esquecê-las por completo, dizendo a si mesmos que não têm tempo. Essa forma de pensar desperdiça uma valiosa oportunidade de mostrar reconhecimento.




      

        Tarefa




        Primeiro, marque um dia para se reunir com cada um de seus funcionários e discutir o desempenho deles. Em seguida, reserve um tempo para se preparar para a conversa com antecedência, avaliando desempenhos e revisando anotações que você possa ter feito anteriormente, em reuniões informais.


      




      Um colaborador acha muito recompensador ter uma noção mais clara a respeito de como está se saindo e que aspectos de seu trabalho precisam ser melhorados. Quando não recebe esse feedback, ele se sente como se estivesse tentando acertar um alvo de olhos vendados.




      À primeira vista, as reuniões formais dizem respeito ao desempenho dos colaboradores, mas a mensagem mais significativa é que você possui interesse genuíno por seus funcionários e pela carreira deles, e essa é uma das maiores recompensas que se pode proporcionar a alguém.




      

        Se quiser ter uma reunião para tomar decisões consensuais com seus funcionários, o agendamento dela deve ser um consenso.
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      As riquezas do enriquecimento




      Colaboradores se sentem mais reconhecidos e recompensados quando os gerentes enriquecem o seu trabalho. Alguns supervisores têm a ideia equivocada de que enriquecer significa dar mais trabalho, e, em geral, o mesmo tipo de tarefa, mas isso é apenas uma expansão horizontal de suas obrigações, o que faz com que os funcionários se sintam explorados.




      

        Tarefa




        Algum dia, quem sabe em um futuro próximo, todos os seus funcionários estarão preparados para o enriquecimento de seus trabalhos. Para se preparar para esse momento, reveja as tarefas atuais de cada um deles e estabeleça no mínimo cinco medidas para tornar seus empregos mais produtivos.


      




      O verdadeiro enriquecimento expande verticalmente, dando aos profissionais mais autonomia, controle e oportunidades de tomar decisões. Assim, o indivíduo tem mais chances de pensar e crescer, e, em muitas situações, pode agir como seu próprio gerente. Quando um trabalho é enriquecedor de verdade, as pessoas progridem de diversas formas, especialmente em relação à qualidade do trabalho.




      O enriquecimento não é algo a ser dado de modo gratuito a qualquer funcionário, mas sim a ser conquistado pelos que mantêm um alto desempenho. É uma recompensa pela excelência, e os indivíduos em cargos enriquecedores tendem a se sentir mais confiantes, realizados e competentes.




      

        Quando empregos são enriquecedores, os funcionários e as empresas também enriquecem.
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      Não há nada como um bom livro




      Um ótimo modo de reconhecer e recompensar um colaborador é dar a ele um livro. Obviamente, existem milhões de opções, mas você pode filtrá-las de acordo com os gostos pessoais e o cargo do profissional. Muitas das melhores recompensas são pensadas para se adequarem àquele que as recebe, e é fácil fazer isso por meio de um livro.




      Por exemplo, se a pessoa tem potencial para se tornar gerente, você pode lhe dar um livro sobre o tema. Ou também pode presenteá-la com um romance em que um personagem se destaque por sua excelente conduta no trabalho.




      

        Tarefa




        Faça uma lista com os nomes de seus funcionários e anote dois ou três livros que seriam perfeitos para cada um deles. Compre os títulos e tenha-os à mão para a próxima vez que um dos colaboradores fizer um trabalho excepcional.


      




      Se quiser tornar a recompensa exclusiva ou personalizada, também pode escolher um livro sobre os hobbies ou interesses pessoais do funcionário, ou alguma obra que tenha recebido boas críticas e que você ache que vai agradar.




      Independente do livro selecionado, torne o presente mais pessoal escrevendo uma dedicatória. Use uma boa caneta, redija um pequeno texto afetuoso, assine e date.




      

        Dar um livro sem dedicatória é como dar um troféu sem o nome do vencedor.
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      A arte dos artigos




      Seus funcionários gostam de saber que você pensa neles, e não apenas como profissionais, mas também como indivíduos. Uma das melhores maneiras de reconhecer a individualidade de alguém é enviar-lhe um artigo que tenha a ver com os interesses da pessoa.




      O artigo pode tratar de assuntos relativos a trabalho, ou até dos hobbies ou interesses pessoais. Você pode dar uma cópia impressa, ou mesmo mandá-lo por e-mail. Em todos esses casos, a mensagem é a mesma: você vê essa pessoa como um indivíduo valioso para a equipe.




      Com essa estratégia você está proporcionando duas recompensas: a psicológica, de ser lembrado e reconhecido por um superior, e também a recompensa concreta, ou seja, o que o artigo pode lhe oferecer.




      

        Tarefa




        Elabore uma lista dos objetivos e interesses de seus colaboradores e procure artigos relevantes sobre os temas que relacionou. O objetivo é mandar ao menos um artigo por pessoa a cada um ou dois meses.


      




      Quando der um artigo a um funcionário, não deixe de incluir um pequeno bilhete. Trate-o pelo nome e diga algumas palavras positivas sobre como pensou que o texto tinha a ver com as metas, os interesses ou os hobbies dele.




      

        Os artigos que você dá a seus funcionários ajudam a construir uma cumplicidade.
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      Dar a volta por cima




      Todo gerente possui um funcionário que apresenta dificuldades. Com uma boa dose de treinamento, orientação, apoio e, talvez, um pouco de sorte, essa pessoa pode conseguir dar a volta por cima.




      Quando um funcionário passa por esse tipo de transformação, você tem uma oportunidade de ouro para reconhecê-lo. Nesse momento, o reconhecimento é um reforço positivo que vai encorajá-lo a continuar tendo atitudes positivas.




      

        Tarefa




        Faça uma lista com todos os funcionários que estiverem com dificuldades. Anote os principais aspectos em que precisam melhorar e as atitudes que devem tomar. Marque uma reunião, escute o que eles têm a dizer e faça com que assinem um documento comprometendo-se a fazer as mudanças necessárias.


      




      Esse indivíduo deveria receber um prêmio reconhecendo que ele é o profissional que mais progrediu. Seja durante uma reunião especial de equipe ou em um evento maior, os colaboradores que deram a volta por cima devem ser elogiados na frente dos colegas pelo progresso realizado. Eles podem receber um prêmio especial, que pode ser chamado de “Prêmio Top”, ou outro nome qualquer, e que seja exclusivo para os funcionários “top”, que se aperfeiçoaram e chegaram ao topo. Esse prêmio pode vir acompanhado de quaisquer brindes ou presentes mencionados nos próximos capítulos.




      

        A melhora no desempenho se propaga facilmente por meio do reconhecimento e de recompensas.
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      Reconhecimento por assinatura




      É uma grande recompensa para seus funcionários saber que você está genuinamente interessado no crescimento, desenvolvimento e sucesso deles, e uma das maneiras de demonstrar seu comprometimento é presenteá-los com a assinatura de uma revista ou jornal que tenha relação com as responsabilidades e os objetivos de suas carreiras.




      A assinatura deve ser feita no nome do colaborador, pois ajuda a colocá-lo como foco do reconhecimento. Ela pode ser uma fonte mais abrangente de reconhecimento se o profissional decidir compartilhar as revistas com outros colegas que possam se interessar por um ou mais artigos.




      

        Tarefa




        Repasse os objetivos e as responsabilidades de cada um de seus funcionários, depois pesquise quais revistas ou jornais, impressos ou digitais, são os mais adequados. Mostre algumas opções ao seu colaborador e pergunte se ele tem alguma preferência.


      




      Esse modo de demonstrar reconhecimento pode ser mais bem aproveitado se você se colocar à disposição para discutir algum dos artigos em um almoço informal. Esse convite é uma recompensa por si só, e, caso seja aceito, pode proporcionar novas oportunidades para reconhecer o colaborador.




      

        Dar a assinatura de uma revista é como dar uma periódica dose de reconhecimento.
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      O certo é escrever




      Uma das maneiras mais tradicionais de demonstrar reconhecimento é também uma das mais eficientes. Embora muitos considerem o ato de pegar uma caneta e escrever algo para outra pessoa uma tarefa arcaica e demorada, essa é uma excelente forma de mostrar a alguém que você fez um esforço extra para reconhecer suas realizações.




      Isso não significa que você precise redigir um livro ou usar uma linguagem cheia de floreios. Um curto bilhete à mão tratando a pessoa pelo nome, com algumas palavras elogiosas sobre os feitos dela é sempre bem recebido e lembrado.




      

        Tarefa




        Pegue caneta e papel e treine esta técnica escrevendo um pequeno bilhete para si mesmo, reconhecendo um de seus sucessos recentes. Ao lê-lo, você certamente se sentirá bem, e quando seu colaborador receber um, ele vai se sentir ainda melhor.


      




      Um dado bastante interessante é que a maioria das pessoas raramente descarta uma mensagem que tenha sido escrita à mão. A tendência é guardá-la e, de tempos em tempos, relê-la. Com isso, seu bilhete continua a despertar bons sentimentos muito tempo depois de você ter guardado a caneta de volta na gaveta.




      

        Um bilhete à mão dá a seus funcionários um incentivo constante.
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      E-mail de excelência




      Outra técnica muito eficiente para dar crédito e reconhecer um colaborador é mandar um e-mail tecendo elogios por uma tarefa bem executada. O primeiro passo é usar uma expressão otimista e encorajadora no título do e-mail, como “Ótimo trabalho!” ou “Parabéns!”.




      O próximo passo é escrever o nome da pessoa antes de qualquer elogio no corpo da mensagem. A tendência nas empresas para e-mails internos é ir direto ao ponto, o que funciona bem na maioria dos casos, mas não quando o objetivo é reconhecer alguém.




      

        Tarefa




        Pense em cada um de seus colaboradores. Pelo menos um deles teve um desempenho que mereceu reconhecimento imediato, mas você esteve ocupado demais para dá-lo. Mande a ele um e-mail elogiando suas contribuições. E não se surpreenda se receber um e-mail igualmente agradecido como resposta.


      




      O mesmo raciocínio se aplica ao fim do e-mail laudatório: não deixe de assiná-lo. Embora a maioria das mensagens profissionais termine com a última frase sem qualquer assinatura, este não é o caso. Se quiser enfatizar de modo pessoal o quão significativa foi a contribuição de seu subordinado, termine a mensagem com o seu nome, e não com seu cargo ou número do ramal.




      

        Quando você demonstra gratidão, recebe o mesmo em troca. E muito mais.
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      Espalhe a mensagem




      Para tornar seus e-mails de elogio ainda mais eficazes, basta utilizar o campo “CC” e enviar simultaneamente cópias da mensagem para vários destinatários importantes em sua empresa. Fazer isso traz muitos benefícios, e o primeiro deles é que o colaborador se sente ainda mais orgulhoso e motivado ao saber que sua vitória foi compartilhada com tantas outras pessoas ilustres.




      Outra vantagem é que, ao espalhar a mensagem, você coloca seu funcionário no centro das atenções, o que pode ajudá-lo a obter futuras oportunidades de crescimento na empresa. Além disso, quando um profissional se destaca, significa que você ajudou a criar as bases do sucesso dele. Assim, você também está mandando uma mensagem positiva a respeito de si mesmo para seus próprios superiores.




      

        Tarefa




        Para economizar tempo no futuro, faça uma lista com os gestores que deveriam receber uma cópia dos e-mails que você manda aos seus funcionários quando eles fazem um bom trabalho. Em seguida, ponha um asterisco ao lado de cada uma dessas pessoas que podem precisar de um incentivo amigável para mandar seus próprios e-mails de elogio.


      




      A cereja no topo desse bolo empresarial é quando um superior responde a mensagem com um segundo e-mail, parabenizando seu funcionário. Afinal, ele recebe uma nova porção de reconhecimento, o que é muito saboroso.




      

        Quando você passa uma boa imagem de alguém, também melhora a sua.
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      Entre na onda verde




      Caso identificasse uma oportunidade para reconhecer um assunto de grande importância para um número cada vez maior de funcionários, provavelmente você a agarraria sem hesitar. É isso que gerentes em todo o mundo fazem atualmente ao adotarem atitudes mais preocupadas com o meio ambiente.




      

        Tarefa




        Faça uma lista de dez atitudes ecossustentáveis que podem ser aplicadas em seu escritório. Numere-as de acordo com a importância e custo financeiro, depois estabeleça um prazo de 12 meses para tentar colocar as ideias em prática.


      




      Essas práticas ambientais abrangem um grande espectro que vai desde oferecer frutas orgânicas e lanches saudáveis aos colaboradores até a adoção da energia solar, passando pelo uso de materiais reciclados e até mesmo a reforma do sistema de ventilação da empresa para que a poluição do ar seja reduzida.




      Embora esse estilo de vida verde seja mais comum em funcionários jovens, pessoas de todas as idades começam a adotá-lo. Quando gerentes começam a fazer o mesmo, os profissionais se sentem bem em trabalhar para a empresa. A ideia de fazer parte de uma organização tão moderna deixa o indivíduo orgulhoso ao falar sobre seu trabalho para terceiros.




      É extremamente recompensador para um funcionário sentir que sua gerência se preocupa em lidar com questões que ele considera relevantes.




      

        Quando você é bom para o meio ambiente, ele é bom para você.
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      Cartões virtuais




      É sempre melhor que o reconhecimento se siga o mais rápido possível a uma tarefa bem-feita, e você pode fazer com que isso aconteça na velocidade da luz enviando um cartão virtual.




      Existem inúmeros sites que oferecem cartões para as mais diversas ocasiões. Se pesquisar um pouco, você encontrará um que seja perfeitamente adequado à pessoa e à situação. O que é bom em demonstrar reconhecimento dessa maneira é que você estimula vários sentidos do indivíduo de uma só vez. Ao receber um cartão virtual, ele utiliza o tato, a audição e a visão, o que ajuda a tornar essa experiência de reconhecimento muito mais memorável.




      

        Tarefa




        Como o timing é essencial, busque agora mesmo por bons sites de cartões virtuais e guarde os endereços dos que mais combinam com a sua equipe. Se algum deles for especialmente apropriado para um de seus funcionários, escreva o nome dele ao lado do endereço do cartão.


      




      Quando alguém recebe um cartão virtual, a tendência é que sorria e sinta-se bem na hora e mais tarde. Se o cartão realmente for adequado, é provável que não seja deletado, mas sim que seja salvo e relido várias vezes, o que realimenta a sensação positiva provocada pelo reconhecimento.




      

        Cartões virtuais são atuais, funcionais, pontuais e imortais.
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