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INTRODUCAO

O gue é o CODE - Competéncia de Empreender?

7

O CODE - Competéncia de Empreender, € um programa educativo de
empreendedorismo desenvolvido pela Organizacao Internacional do Trabalho (OIT)
com o intuito de ensinar o empreendedorismo em instituicbes de ensino e formacédo
técnico-profissional, bem como em instituicdes de ensino secundario e superior.

O programa visa preparar os jovens homens e mulheres em idade escolar para a
transicdo da escola para o mercado de trabalho, permitindo-lhes descobrir e
desenvolver competéncias empreendedoras e conhecimentos basicos de gestdo
empresarial através de um conjunto de jogos e exercicios. O objetivo final € dotar os
jovens das aptiddes e competéncias necessdrias para, a certa altura, criarem o seu
préprio negdécio, assim como para trabalhar de forma produtiva como funcionarios
intra-empreendedores em empresas. O CODE ajuda os jovens a explorar e
desenvolver uma mentalidade e atitude empreendedoras que possam ser aplicadas
em todos os aspetos da vida, independentemente de o jovem optar por ser um
empreendedor ou um intra-empreendedor.

O CODE destina-se a professores e educadores em instituicbes de ensino e
formacao técnico-profissional, ensino secundério geral e a docentes e leitores do
ensino superior, como universidades e politécnicos. O CODE pode ser utilizado em
qualquer contexto educacional e pode ser adaptado a cursos de formacgdo quer de
caracter geral quer de caracter especifico, nos quais uma instituicdo de ensino ou um
professor pretenda refor¢car os resultados da aprendizagem de empreendedorismo.
A faixa etaria tipica abrange jovens com idades compreendidas entre os 15 e 24
anos, no entanto os jogos e o0s exercicios podem ser utilizados no ensino do
empreendedorismo em qualquer idade ou com qualquer grupo-alvo.

O pacote completo do CODE consiste num total de 80 horas de jogos e exercicios e
€ constituido por oito modulos, representando cada um uma area fundamental do
empreendedorismo. Cada modulo fornece planos de sessao pormenorizados para
os facilitadores, em conjunto com material de apoio, fichas de trabalho e exercicios.
O Guia do Facilitador oferece orientacéo adicional sobre aspetos metodologicos.

Enquanto alguns paises adotaram o pacote completo nos seus curriculos nacionais,
outros adotaram uma parte do pacote do CODE para complementar os curriculos
existentes nos diferentes niveis institucionais. O CIF-OIT esta disponivel para
oferecer aconselhamento e orientacdo a qualquer instituicdo que pretenda
implementar o pacote CODE completo ou uma parte dele.

Para mais informacbes escreva para o Programa Empresa, Microfinancas e
Desenvolvimento Local do Centro Internacional de Formagéo da OIT através do
endereco emld@itcilo.org.

Competéncia de Empreender
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Preambulo

Caro Facilitador CODE,

Eis o seu guia de orientacdo para uma formacdo CODE. Nele vai encontrar uma
descri¢do detalhada do que é o CODE, os seus conteudos, a metodologia aplicada
e também uma apresentacéo detalhada de todas as atividades de cada sesséo bem
como dos suportes pedagogicos que devera utilizar.

N&o se esquega... a aplicagdo do Manual néo € um fim em si, 0 importante é atender
ao objetivo superior do CODE que é motivar e capacitar a juventude para o
empreendedorismo, 0 autoemprego e a interagdo harmoniosa com 0 seu meio-
envolvente.

Esteja atento as expetativas e necessidades dos formandos, seja criativo,
determinado e auténtico: N&o podera transmitir toda a energia do espirito
empreendedor se vocé mesmo nao demonstrar ser empreendedor.

Competéncia de Empreender



Introducéo ao CODE — Competéncia de Empreender

Porqué optar pelo CODE?

Os jovens que acabam a escola e ingressam no mercado de trabalho ambicionam
encontrar um emprego remunerado e significativo. Para encontrarem o emprego que
procuram, seja um emprego assalariado ou autoemprego 0s jovens precisam ser
empreendedores. Além das competéncias técnicas adquiridas na escola, faculdade
ou universidade, os jovens precisam de ter aptiddes para transformar oportunidades
em realidades.

O pacote CODE ajuda os jovens a descobrir e desenvolver as suas competéncias
empreendedoras através de um conjunto de jogos e exercicios. O objetivo final é
dotar os jovens das aptiddes e competéncias necessarias para criarem o0 seu proprio
negdcio ou trabalhar de forma produtiva como funcionarios empreendedores em
empresas. Deste modo, o programa CODE espera contribuir para a criagdo de uma
cultura empreendedora nos paises em que é utilizado.

O programa CODE foi concebido para ser aplicado em instituicbes de ensino e
formacao técnico-profissional, ensino secundério e superior. Idealmente, o CODE
deveria ser integrado no programa curricular nacional e ser ensinado durante um
periodo de um ou dois anos académicos. Contudo, o programa pode ser adaptado e
a execucao ajustada ao tempo disponivel da instituicéo.

O programa permite uma grande variedade de contextos em sala de aula. Qualquer
professor que deseje introduzir os conceitos de empreendedorismo e gestdo de
pequenas empresas nas aulas devera considerar o pacote CODE Util.

Por que razao a educacao para o empreendedorismo é
Importante?

O crescimento econdmico em qualquer pais é impulsionado pela capacidade das
pessoas de iniciar atividades econdmicas e transformar oportunidades em valor
acrescentado. Estas pessoas sdo apelidadas de empreendedores porque tém a
capacidade de identificar as necessidades da sociedade, reunir 0S recursos
necessarios e desenvolver produtos e servicos que satisfacam essas necessidades.
Se os empreendedores prosperarem, as suas comunidades também prosperaréo.

A educacdo para o empreendedorismo desenvolve uma mentalidade e atitudes
empreendedoras nos jovens e estimula o seu talento empresarial. Prepara-os para a
autossuficiéncia em paises onde as oportunidades de emprego remunerado séo
escassas. Estimula a criatividade e permite-lhes desenvolver ideias de negdcio que
poder&o criar empregos para outros.

Competéncia de Empreender
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Objetivos do CODE

O objetivo do programa CODE é dotar os jovens das aptidées e competéncias
necessarias para criarem o seu préprio negécio e/ou trabalhar de forma produtiva
como funciondrios empreendedores em empresas. Especificamente, os objetivos dos
pacotes sao:

Desenvolver atitudes positivas em relacdo ao empreendedorismo;

Desenvolver uma mentalidade empreendedora que possa ser aplicada em
todas as esferas da vida;

Proporcionar um conjunto de conhecimentos e praticas sobre as
competéncias e aptiddes necessarias para criar e gerir uma empresa.

Grupo-alvo do CODE

O pacote CODE destina-se a professores e educadores em instituicdes de ensino e
formacdao técnico-profissional, ensino secundario, universidades e politécnicos.

O material pedagdgico pode ser utilizado em qualquer contexto educacional e pode
ser adaptado a cursos de formacgdo quer de caracter geral quer de caracter
especifico, nos quais uma instituicdo de ensino ou um professor pretenda reforcar os
resultados da aprendizagem de empreendedorismo.

O grupo-alvo, tipicamente, € composto por jovens com idades compreendidas entre
0s 15 e 24 anos.

Facilitadores do CODE

A OIT e os seus instrutores/consultores acreditados, que sdo denominados
Facilitadores Essenciais CODE, estruturam e conduzem os programas de formacéo
CODE. Os professores/facilitadores podem participar nestas atividades, partilhar e
melhorar as competéncias de formacdo e tornarem-se formadores CODE
certificados.

A formacdo em Gestdo de Empresas ndo € um requisito para se tornar formador
CODE. Contudo, possuir experiéncia na criacdo e gestdo de uma empresa constitui
uma vantagem no ensino CODE. Os facilitadores podem aumentar as suas
capacidades para uma execucdo mais eficaz do CODE procurando formacao
complementar ou praticando as suas competéncias empresariais.

A metodologia CODE requer que os facilitadores CODE sejam capazes de aplicar
metodologias de ensino participativo. Os facilitadores CODE devem familiarizar-se
com os fundamentos de uma abordagem centrada no formando, o ciclo de
aprendizagem experiencial e a taxonomia de Bloom, tal como € explicado no capitulo
sobre metodologia.

Competéncia de Empreender



Introducéo ao CODE — Competéncia de Empreender

Consideracdes sobre o género

As raparigas e os rapazes sao socializados e educados de forma diferente. Enquanto
jovens, e mais tarde como adultos, mulheres e homens enfrentam um conjunto de
diferentes desafios e oportunidades nas suas vidas. Podem igualmente agir de modo
diferente quando enfrentam situacdes semelhantes e optar por solucbes diferentes
para problemas semelhantes. Todas as pessoas tém o direito fundamental a
oportunidades de vida e de trabalho iguais e justas, e tanto as mulheres como os
homens tém capacidade para se tornarem empresarios de sucesso.

Os facilitadores CODE tém um papel importante a desempenhar no que se refere ao
incentivo dos formandos para pensarem em novas maneiras de abordar os
esteredtipos e perce¢des dominantes relativamente ao género. Isto ndo significa que
as raparigas e rapazes devam agir da mesma forma. Significa que todos devem ser
apoiados para poderem desenvolver todas as suas capacidades. O CODE pretende
transmitir a mensagem de que raparigas e rapazes devem gozar de igualdade de
oportunidades para serem empreendedores e serem empresarios de sucesso.

Ha muitos exemplos dos diferentes papéis desempenhados por homens e mulheres
em muitas familias, comunidades e sociedades:

As mulheres e os homens podem ter um acesso e controlo desigual sobre os
recursos produtivos (rendimento e poupancgas, conhecimento e educacao,
tecnologia, bens, redes, tempo, terrenos, etc.);

As mulheres enfrentam, frequentemente, uma dupla carga de trabalho devido
a combinacdo do trabalho remunerado com as tarefas domésticas ndo
remuneradas para a familia;

As mulheres recebem, com frequéncia, menos incentivos para se tornarem
empreendedoras por parte da sua comunidade e da sociedade e podem ter
falta de confianca;

As mulheres tém, frequentemente, menor poder de decisdo do que os
homens;

As mulheres normalmente tém menos representacdo e voz do que 0s
homens na sua comunidade;

As mulheres tendem a desenvolver as suas atividades econdémicas em
setores relacionados com o seu papel tradicional na sociedade, como
servicos comerciais e pessoais (por exemplo, cabeleireiros), os quais néo sdo
necessariamente os que tém maior potencial.

Apesar destes constrangimentos, mulheres e raparigas podem ter muito sucesso
como empresarias empreendedoras ou funcionérias empreendedoras. O programa
CODE pode ajudar os jovens a ultrapassar as barreiras de género e evoluir com base
nas suas capacidades, interesses e ambicoes.

Para que isso aconteca, os facilitadores CODE devem estar:
Conscientes das restricdes e percecdes de género na sociedade;

Preparados para debater, aberta e adequadamente, questdes relacionadas
com a igualdade de género;

Competéncia de Empreender
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Preparados para promover a igualdade de direitos, responsabilidades, carga
de trabalho e reconhecimento entre mulheres e homens;

Incentivar a participagéo ativa de raparigas em sala de aula;

Evitar situacBes em que rapazes e raparigas assumem sistematicamente
certas tarefas que a sociedade tradicionalmente lhes atribui (por exemplo, as
raparigas tomam notas e 0s rapazes apresentam os resultados do trabalho
de grupo).

Desencorajar ativamente piadas ou comentdarios de natureza sexual;

Garantir uma politica de tolerancia zero em termos de assédio sexual.

Formandos com deficiéncia

Na realizacdo do CODE, é fundamental que os formandos compreendam que as
pessoas com deficiéncia, tal como as pessoas sem deficiéncia, ttm o mesmo
potencial para desenvolver as suas capacidades empreendedoras. As pessoas com
deficiéncia podem ser empreendedores bem-sucedidos, desde que lhes sejam dadas
as devidas oportunidades e as ferramentas necessarias.

Os facilitadores CODE poderdo ter de implementar estratégias especificas, para
permitir e encorajar a participacao ativa dos formandos com deficiéncia no curriculo.

Os facilitadores do curso CODE tém de se lembrar que os formandos com deficiéncia,
sdo condicionados apenas pela sua deficiéncia particular em interagdo com o
ambiente social e fisico. Os formandos com uma deficiéncia especifica podem estar
limitados num ambiente e em outro ndo. Os facilitadores CODE devem identificar e
eliminar os obstaculos que restringem a aprendizagem e impedem os formandos de
atingir o seu potencial maximo.

Ao ensinar formandos com deficiéncia lembre-se de que:
O contexto de aprendizagem tem de ser aberto, inclusivo e acessivel,

Os formandos com deficiéncia querem ser tratados tanto quanto possivel
como os outros formandos;

Os formandos com deficiéncia ndo querem beneficiar de um tratamento
especial;

As pessoas com deficiéncias intelectuais ou de aprendizagem especificas tém
necessidades e preferéncias de aprendizagem diferentes. Consequentemente, 0s
facilitadores devem certificar-se de que usam uma diversidade de abordagens
educativas e que tém em conta as necessidades individuais.

Competéncia de Empreender



Introducéo ao CODE — Competéncia de Empreender

Sustentabilidade ambiental

A vida humana e a atividade humana dependem do ambiente natural e o CODE
procura promover uma abordagem verde ao empreendedorismo baseada na
sustentabilidade ambiental. As empresas utilizam recursos naturais e
frequentemente esgotam, poluem e pdem em risco a disponibilidade futura de
matérias-primas. A titulo de exemplo, a sobrepesca conduz a falta de peixe, a
desflorestacao conduz a falta de madeira e a poluicdo da &gua provoca a falta de
agua potavel. A queima de combustiveis fosseis como petroleo, querosene e carvao
emite gases de carbono. Estes gases permanecem na atmosfera e impedem que o
calor do sol escape, aquecendo a superficie da Terra e provocando alteracdes
climéticas. As alteragdes climaticas e o aguecimento global causam secas, ciclones,
inundagdes e pdem em perigo a vida na Terra.

As empresas que respeitam o ambiente procuram NAO explorar excessivamente 0s
recursos naturais, NAO prejudicar o ambiente e NAO contribuir para as alteracdes
climéticas. Procuram ser sustentaveis do ponto de vista ambiental. As empresas
sustentaveis do ponto de vista ambiental respeitam a vida presente e futura na Terra
e garantem a existéncia de um ambiente natural e saudavel. Deste modo, 0s recursos
naturais permanecem disponiveis para as geracdes presentes e futuras. Respeitar o
ambiente ndo significa apresentar lucros mais baixos. Frequentemente acontece o
oposto. As empresas responsaveis, do ponto de vista ambiental, podem ser mais
inovadoras, eficientes e lucrativas do que as suas concorrentes menos responsaveis
desse ponto de vista, uma vez que transformam os desafios ambientais em
oportunidades de negdcio.

VersoOes linguisticas e adaptacoes

O CODE esta atualmente disponivel em 15 idiomas: inglés, francés, espanhol, arabe,
russo, chinés, portugués, cingalés, tamil, vietnamita, indonésio, laociano, usbeque,
guirguize, cazaque e tajique, e a lista continua a crescer.

As instituicdes de ensino e os facilitadores individuais tém liberdade para adaptar os
materiais CODE, em especial 0s exercicios, para que estes se adequem as suas
condicdes locais e circunstancias, se assim o desejarem ou se surgir a necessidade.

Devem ser utilizados, sempre que possivel, estudos de caso e exemplos retirados da
comunidade local. O envolvimento de empresarios locais de sucesso, como oradores
convidados, também deve ser incentivado, bem como visitas a empresas da
comunidade que possam servir de modelo de referéncia.

Competéncia de Empreender

5



Manual do Facilitador

Conteldos e duracao

Modulos

O pacote CODE é normalmente composto por 8 Unidades Formativas e requer um
tempo de aproximadamente 80 horas. Esta versdo curta tem apenas 3 Unidades
Formativas e 40 horas de duracao.

Cada uma das 3 unidades representa uma area fundamental do empreendedorismo
e esta dividido em diversos topicos. Para cada tdpico, o pacote inclui uma descrigdo
passo a passo de como deve ser conduzida a sessao, em conjunto com diapositivos,
material de apoio, fichas de trabalho e exercicios.

O pacote inclui ainda um Manual do Facilitador e um Manual do Formando para além
de versfes digitais de diapositivos para apresentacdo. O Manual do Formando
contém material de apoio e fichas de trabalho para todos os médulos, bem como um
Diario para os formandos anotarem as suas reflexdes e ideias.

Fﬁmgﬁeg 1 Competéncias empreendedoras (22 horas)

Topico 1 Carateristicas e competéncias de um empreendedor de sucesso (2h)
Topico 2 Planeamento e controlo sisteméaticos / Organizagéo (2h)

Tépico 3 Estabelecimento de metas (2h)

Topico 4 Procura de informacéo e de oportunidades (2h)

Topico 5 Autoconfianca e assuncao de riscos calculados (2h)

Topico 6 Orientacao para qualidade e eficiéncia (2h)

Topico 7 Respeito pelos compromissos / Etica ambiental (2h)

Topico 8 Persisténcia / Reacao face ao fracasso (2h)

Topico 9 Cooperacao e trabalho em equipa (2h)

Topico 10  Criatividade (2h)

Topico 11 A importancia do empreendedorismo na sociedade (2h)

6 Competéncia de Empreender




Conteudos e duracao

Fc::rr:gg(\jlg 2 Ideias e oportunidades para empreender (12 horas)
Topico 1 Gerar ideias de negdcio (1h)

Topico 2 Da ideia a oportunidade de negécio (1h)

Topico 3 Aplicagéo de critérios basicos de avaliagdo de ideias de negadcios (2h)

Topico 4 Andlise FOFA (SWOT) (4h)

Topico 5 Pesquisa de mercado (4h)
Unidadg Planeamento, formalizacéo e gestdo de negdcios (6 horas)
Formativa 3 '

Topico 1 Plano de negécio (3h)
Topico 2 Formalizag&o de negdcios (1h)

Topico 3 Gestao de pequenos negocios (2h)

Atividades complementares

Miniempresas na escola

A educacéo para o empreendedorismo tem a ver com a realizacdo de atividades,
bem como com a aquisi¢cdo de conhecimento e competéncias. Na verdade, trata-se
de uma aprendizagem pela pratica. Os jovens adquirem ndo s6 conhecimentos
empresariais, mas também experienciam a empresa. Uma forma de implementar a
aprendizagem pela pratica é encorajar e apoiar os formandos na criacdo de
miniempresas operadas a partir da instituicio de ensino ou formagéo. A ideia de
negocio pode ser tdo simples como vender sumo fresco no campus ou lavar carros
na vizinhanga ao fim de semana, ou podem ser negociagdes mais complexas que
envolvam atividades como a producédo e comercializagdo de um produto/servico ou
fazer producao, sob encomenda de vestuario desportivo ou cartbes de felicitacbes,
por exemplo.

Idealmente, a ideia de negdcio devera partir dos préprios formandos, que tratardo do
planeamento, registo e gestdo da empresa, elaborardo um conjunto de contas no
final do exercicio contabilistico, sujeitam-nas a auditorias e decidem sobre o
pagamento de dividendos, se houver.
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O facilitador CODE pode desempenhar um papel relevante na orientacéo de todo o
processo. Pode organizar ou proporcionar aconselhamento ou formacéao
complementar aos formandos, quando necessério, assim como facilitar o contacto
com as autoridades da escola/faculdade e com o mundo exterior.

Uma atividade extracurricular suplementar poderia ser a constituicdo de um clube de
negaocios, que poderia incluir visitas a empresas, convites a oradores para abordar
temas de interesse, debates, etc. Mais uma vez, os formandos devem organizar e
gerir o clube, tendo como mentor o facilitador ou professor.

Para além de contribuir para o desenvolvimento de uma cultura empresarial, é
provavel que tais iniciativas desenvolvam um sentido da responsabilidade entre os
formandos e tornem o ensino empresarial muito mais divertido. Experimente!

Area de autosservico em sala de aula

A é&rea de autosservigo pode ser um armario ou estante contendo atividades que os
formandos podem fazer sozinhos. Isto sera uma prética extra ou extensao do que é
feito em sala de aula. Os materiais podem incluir documentos legislativos, recortes
de jornais, artigos de revistas, puzzles e quizes. Os formandos devem ser
encorajados a acrescentar 0s seus proprios materiais a area de autosservi¢o. Os
materiais de autoacesso tém a vantagem de permitir que os formandos trabalhem a
um ritmo proprio numa atividade direcionada para as suas necessidades. Nem
sempre € possivel que tal aconteca no tempo regular da aula. Se os formandos
terminarem o seu trabalho mais cedo ou quiserem trabalhar em alguma coisa durante
0s seus tempos livres, podem escolher algo da area de autosservicgo.

A medida que os formandos se tornam mais autoconscientes, podem reconhecer que
necessitam de uma pratica suplementar em certas areas. Este recurso ira ajuda-los
a encontrar as atividades adequadas.
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Abordagem de aprendizagem e
metodologia

Abordagem de aprendizagem do CODE

O programa CODE é centrado no formando, o que significa que os formandos séo
incentivados a assumir a responsabilidade pelo processo de aprendizagem e a
envolverem-se ativamente em debates, trabalhos de grupo, exercicios e experiéncias
estruturadas, individualmente ou em peguenos grupos.

Existem muitas diferencas entre os métodos convencionais de ensino e a abordagem
de ensino centrada no formando. No primeiro método, os formandos adotam um
papel passivo, deixando por completo a parte ativa para o professor/formador.
Porém, a abordagem centrada no formando requer a participacdo ativa dos
formandos ao longo de cada sesséo e permite-lhes aprender pela pratica. Apresenta-
se, a seguir, um resumo das principais diferencas entre as duas abordagens.

Aspeto Abordagem Abordagem
P convencional participativa
Enfoque Auto-orientado Centrado no formando
Papel do Especialista Facilitador de ensino
professor/formador
Papel do formando Passivo, recetivo Ativo
Papel do grupo Aprender com o Partilhar com os outros e
professor / formador aprender com 0s outros

Para os formandos CODE assumirem um papel ativo durante o processo de
aprendizagem, eles sdo encorajados a:

@ ldentificar os seus interesses

Expressar as suas ideias

Descobrir o que os motiva

Participar ativamente nas atividades

Aplicar os seus conhecimentos e aprender com a experiéncia

Partilhar o seu conhecimento e experiéncia com 0s outros

Avaliar o seu progresso

Competéncia de Empreender
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Os formadores devem ser capazes de facilitar o processo de aprendizagem e
inspirar os formandos. Isto significa:

@ Ser entusiasta! O empreendedorismo é divertido, bem como dtil.
@ Ser um modelo de referéncia - e bom nesse sentido!

@ Ser positivo e grato pelos progressos realizados pelos formandos e seus
respetivos resultados.

@ Ser organizado em termos de calendario, materiais e instrumentos
pedagogicos.

@ Monitorizar a qualidade da execugdo do CODE e proceder a melhorias
continuas.

Metodologias de ensino do CODE

O programa CODE propde um conjunto de metodologias participativas de ensino
para alcancar a abordagem centrada no formando. Os facilitadores eficazes variam
frequentemente a sua metodologia de ensino, mesmo durante uma sesséo. A falta
de oportunidade para se poderem expressar inibe a aprendizagem, para além de
criar monotonia. As metodologias de ensino CODE incluem:

Apresentacoes

Debates de grupo
Trabalho de grupo
Estudos de caso

Tarefas individuais
Projetos

SessoOes de brainstorming
Role play

Oradores convidados

Realizacdo de entrevistas
@ Jogos relacionados com o empreendedorismo
Cada um dos métodos €, seguidamente, objeto de uma breve andlise:

A apresentacdo, ou palestra, € o método de ensino mais utilizado. Pode ser muito
util para despertar o interesse dos formandos. Este método envolve a transferéncia
de informacfes de uma pessoa para um grupo. Normalmente, a interacdo fica
confinada ao final da apresentacao e limita-se, frequentemente, a questdes.

Ao fazer uma apresentacdo, € comum usar recursos visuais como flip charts,
diapositivos ou posters. Embora existam diversos tipos de apresentacdes, o tipo mais
comum envolve a apresentagdo de um conjunto de conhecimentos. O método pode
ser utilizado pelo facilitador ou pelos formandos. Concretizam-se pontos-chave que
produzem algumas conclus@es. Idealmente, as apresentacdes devem ser breves.
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Os debates de grupo sao normalmente utilizados para os formandos explorarem em
conjunto os temas, partilharem ideias e opinides e resolverem problemas.

O debate de grupo deve ter um objetivo claro, o qual deve ser mantido ao longo de
todo o debate. O ambiente no grupo deve ser descontraido, ainda que planeado e
organizado. O debate de grupo deve ter uma estrutura bem definida com uma
introducdo, desenvolvimento e conclusdo. Podem decorrer mudancas de atitudes
pessoais dos debates de grupo. Para o debate ser eficaz, os formandos devem poder
usufruir de um livre fluxo de opinides.

O debate de grupo deve concluir com um resumo dos principais pontos abordados.
Podera ser solicitado a um membro do grupo que o faca.

Para os formandos, os debates de grupo oferecem oportunidades para:
trocar ideias e opinides
rever pontos-chave
serem incentivados a assumir responsabilidade pelas suas convicgdes
manifestar as suas atitudes, crengas e comportamentos perante 0s outros
trabalhar em conjunto através de um processo de aprendizagem

No trabalho de grupo, pequenos grupos de trés a cinco membros trabalham em
conjunto, durante um breve periodo, para concluirem uma tarefa ou resolverem um
problema. E-lhes atribuida uma tarefa para executar ou um tema para debater. A
tarefa pode durar apenas cinco minutos ou uma sessao inteira, dependendo da
natureza do trabalho. O trabalho de grupo em sala de aula é importante, pois reflete
frequentemente situacdes em contexto empresarial. O trabalho de grupo oferece
oportunidades para:

expressar livremente as opinides

aprender uns com 0s outros

completar de modo ativo uma tarefa e retirar os respetivos ensinamentos
desenvolver as capacidades de trabalhar em equipa

Durante o trabalho de grupo, o facilitador deve verificar se 0s grupos compreenderam
a tarefa que tém em maos. O facilitador deve estar por perto para responder a
gualquer questdo. Se o facilitador verificar que um grupo ou algum membro de um
grupo se estd a deparar com algum problema, deve ajuda-lo. Caso surja uma
discussdo no seio de um grupo, o papel do facilitador sera de ouvir os respetivos
argumentos e apoiar o grupo na definicdo de uma solucao.

Os estudos de caso sdo descricdes de experiéncias reais ou ficticias utilizadas no
ensino para ilustrar ou realcar uma questao. O recurso a estudos de caso possibilita
uma maior participacdo do formando no processo educativo. Espera-se que 0s
formandos:

Discutam os elementos do caso
Avaliem os factos

Facam uma analise

Competéncia de Empreender
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Ponderem as consideracdes e
Respondam a certas questdes sobre o estudo de caso

O método do estudo de caso é particularmente Gtil para o desenvolvimento da
capacidade dos formandos de resolver problemas. Através do recurso a estudos de
caso, os formandos familiarizam-se com formas Uteis de raciocinar e descobrir
padrBes de pensamento critico, 0 que serd proficuo em situacfes novas e diferentes.
Os facilitadores podem desenvolver os seus préprios casos e/ou utilizar outros que
estejam localmente disponiveis.

As tarefas individuais sao realizadas quando sdo dadas atividades especificas a
cada formando. As tarefas individuais propiciam aos formandos a oportunidade de
aprender pela descoberta. Os facilitadores que usam este método, devem selecionar
tarefas que proporcionem aos formandos um sentido de responsabilidade pelas suas
acoes.

As tarefas individuais sdo uma parte importante de qualguer curso. As atividades
devem ser avaliadas o0 mais rapidamente possivel, e os formandos devem ser
informados sobre os respetivos resultados.

Os projetos sao outro tipo de tarefa que pode ser realizada individualmente ou em
grupo. Em termos gerais, o projeto devera resultar num relatério que deve incluir uma
andlise dos factos, a discussdo das opg¢des e as recomendacdes para resolver um
problema especifico. As recomendagtes também podem incluir uma estratégia clara
para implementar a solugdo. Os projetos podem ser utilizados como forma dos
formandos colocarem em prética diversas competéncias ou temas ensinados em sala
de aula.

Criar e gerir uma miniempresa é uma forma prética e estimulante de desenvolver um
projeto informal e, durante o processo, demonstrar e realgar 0os conceitos contidos no
CODE. Tal implica que os formandos trabalhem em equipa, elaborem uma ideia de
negocio, desenvolvam um plano de negdécio e operem uma empresa, enquanto estao
na escola. O facilitador atua como consultor ou conselheiro de negdcio.

O brainstorming é uma técnica usada para a solugéo criativa de problemas e para
gerar ideias. O objetivo é formular o maior nimero possivel de ideias.

Normalmente comega com uma questdo ou apresentacao do problema. Por exemplo,
«Quais sao os produtos ou servi¢os que nao estdo atualmente disponiveis, mas que,
hoje em dia, s@o necessarios em casa?» Cada ideia conduz a uma ou a mais ideias
adicionais.

Ao utilizar este método, siga as seguintes quatro regras:
N&o critique ou julgue as ideias dos outros

7

O movimento livre é incentivado - as ideias aparentemente loucas ou
absurdas sao bem-vindas

A quantidade é desejada - quanto maior o numero de ideias, melhor

Relna e melhore as ideias dos outros
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Todas as ideias séo incentivadas, por mais ilégicas ou absurdas que aparentem ser.
Numa fase posterior, podem ser avaliadas pela sua utilidade ou viabilidade.

O role play pode ser utilizado para demonstrar a percecdo do papel das pessoas,
das suas atitudes e das suas reacfes a determinadas situacdes de vida ou de
negoécio. E particularmente Gtil para a promocdo da compreensédo dos diversos
pontos de vista, além de demonstrar a forma como as pessoas reagirdo sob
determinadas condictes. O role play pode ser realizado segundo um guido de role
play definido ou os participantes podem ser autorizados a improvisar no seu papel.

Os oradores convidados proporcionam a turma conhecimentos e informagdes que
provém do mundo exterior. Os oradores convidados podem ser especialistas na
matéria, empresarios, banqueiros ou profissionais da comunidade cujo trabalho diz
respeito ao tema em debate. Podem igualmente servir de exemplo a seguir.

Com vista a melhor utilizagdo possivel deste recurso, os facilitadores precisam de
contactar individuos, associagdes ou instituicbes relacionadas com o
empreendedorismo e 0 desenvolvimento de pequenas empresas. Tais contactos
podem incluir:

empresarios locais

ministérios do governo

organizacdes de empregadores

sindicatos

bancos

agéncias de desenvolvimento / promog¢éo de pequenas empresas
contabilistas

advogados

organizacdes de desenvolvimento comunitario / local / regional
organizac¢des nao governamentais

Os facilitadores devem informar, minuciosamente, os oradores convidados sobre o
objetivo da sesséo para a qual sdo convidados.

S&o propostas entrevistas aos formandos, para que recolham dados provenientes
de pessoas capacitadas relacionadas com o tema da sessdo. Ao preparar e realizar
as entrevistas, os formandos desenvolvem diversas competéncias tais como
competéncias de investigacdo, de planeamento, de escuta e sociais, tirando
simultaneamente partido do conhecimento das pessoas capacitadas. As linhas
diretrizes basicas para a realizacdo de uma entrevista que a seguir se apresentam,
deverdo ser partilhadas com os formandos.

i)  Marque uma reunido com a pessoa a ser entrevistada, indicando a finalidade e
o tempo aproximadamente necessario.

ii) Determine antecipadamente as questdes a serem colocadas. As questbes
podem ser uma combinacdo de perguntas abertas, como «porque razao e como
0 empresario criou a sua empresa», e perguntas fechadas, isto €, perguntas
especificas que exigem respostas pré-determinadas como «sim» ou «Nao».

Competéncia de Empreender
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iii) Realize a entrevista recorrendo a um bloco de notas e caneta ou, se for possivel
e se a pessoa autorizar, utilize um gravador. Ouga atentamente, e tome nota ou
grave cuidadosamente as respostas as questdes colocadas. Além disso,
observe 0 ambiente e tome notas adequadamente.

iv) Analise a informagédo recolhida, envie uma nota de agradecimento a pessoa
entrevistada, e resuma num relatorio os seus resultados e conclusoes.

Os jogos proporcionam aos formandos a oportunidade de praticar e melhorar as
suas diferentes competéncias empresariais. No CODE, os diversos jogos
enquadram-se neste papel. No final de cada exercicio, o facilitador realiza com os
formandos um processo reflexivo, conduzindo um debate sobre o que foi aprendido.
Além das vantagens da aprendizagem, o jogo € muito divertido. Os facilitadores sao
incentivados a desenvolver ou usar outros jogos de simulagéo para além dos que séo
fornecidos.

Ciclo de Aprendizagem Experiencial

E importante criar um ambiente estimulante de aprendizagem do empreendedorismo
em sala de aula. A participacéo ativa dos formandos, em vez de apenas ouvirem ou
lerem, permite-lhes desenvolver uma compreensdo mais aprofundada dos temas.
Deste modo, praticardo competéncias de pensamento de ordem superior,
competéncias de resolucdo de problemas e competéncias empresariais. O Ciclo de
Aprendizagem Experiencial, desenvolvido por David Kolb em 1984, baseia-se na

necessidade dos formandos comecarem com uma experiéncia concreta, seguida por
observacdes e reflexdes, andlise e aplicacao da aprendizagem no mundo real.

Fazer

\

Aplicar Refletir

/

Conceptualizar

Ciclo de aprendizagem experiencial
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Estagio 1: Fazer

A base de toda a aprendizagem experiencial € que a «experiéncia» é importante.
Muitos educadores acreditam que sem experiéncia ndo existe uma verdadeira
aprendizagem ou a verdadeira compreenséo de um conceito ou situacdo (Andresen,
Boud, & Cohen, 2000; Kolb, 1984). Uma «experiéncia concreta» € uma atividade na
qual o formando participa numa exploracédo, a fazer ou a desenvolver realmente uma
atividade de algum tipo.

No que respeita ao programa CODE, isto significa completar exercicios e jogar jogos.

Estagio 2: Refletir - Como correu?

Ao refletir sobre uma experiéncia, esta torna-se significativa e positiva. O estagio de
reflexdo em que o formando partilha reacdes e observagdes € importante, uma vez
que desta maneira os formandos tém a oportunidade de descrever a experiéncia nas
suas proprias palavras.

Os facilitadores CODE fazem com que os formandos partiihem as reacdes e
observacdes expressando-se livremente, respondendo a questdes enumeradas nos
diapositivos e completando as fichas de trabalho.

Est4dgio 3: Conceptualizar

Neste estagio, os formandos tiram conclusdes e ligbes aprendidas sobre o que
realmente aconteceu. Este estagio é sobre ver o «quadro geral», conceptualizar e
definir os principios que podem ser aplicados em situagbes da vida real ou
empresarial.

Estagio 4: Aplicar a aprendizagem no mundo real

Os formandos sdo convidados a aplicar os ensinamentos retirados dos exercicios no
mundo real, a partilhar as suas experiéncias e a continuar a aprender tanto de forma
individual como coletiva.

Competéncia de Empreender
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Taxonomia de Bloom

Ao desenvolver as importantes competéncias de pensamento dos formandos, os
formadores devem lembrar-se da Taxonomia de Bloom, uma pirdmide de
competéncias intelectuais que comeca pelo nivel mais simples até ao mais complexo.
As categorias podem ser concebidas como niveis de dificuldade: o primeiro nivel
(«nivel mais baixo» de pensamento) deve ser dominado antes de passar para 0S
niveis superiores («ordem superior» de pensamento).

As atividades CODE abrangem todos os niveis de desenvolvimento cognitivo ou
categorias Bloom. Existem diversas atividades mais faceis, mas o foco real esta nos
jogos que exigem que os formandos usem as suas competéncias de pensamento de
«ordem superior» e sejam criticos e criativos ao responder as perguntas. Na
Taxonomia de Bloom, «criar» é considerado o nivel mais elevado de pensamento.

Avaliar

Sintetizar

Analisar

Aplicar

Compreender - descrever, explicar

Conhecer - recordar
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Avaliacao e apreciagcao

Quer o CODE seja oferecido em instituicdes de ensino e formacgdo técnico-
profissional ou em outro contexto educacional, a instituicdo de ensino ou de formacédo
pode ter os seus proprios métodos de avaliacdo e, quase certamente, mantera a
responsabilidade final pelas normas de controlo de qualidade. Do mesmo modo, se
0 CODE for introduzido no &mbito de um programa ou projeto de cooperagao técnica,
serdo aplicadas as diretrizes comuns da concec¢&o do programa/projeto e avaliagao.

Em complemento ou na auséncia destas, ha algumas medidas préaticas que podem
ser adotadas para avaliar se os objetivos foram atingidos:

1.

Os facilitadores podem verificar a aquisicdo de conhecimentos fazendo perguntas
em cada sessdao, certificando-se de que estes foram bem compreendidos. Pode
também ser solicitado, a diferentes formandos, que apresentem um breve resumo
de cada sesséo.

Os perfis e os resultados de tarefas ou projetos especificos (por exemplo, recolha
de informacg6es através de entrevistas feitas a empresarios, estudos de mercado,
criagdo e gestdo de miniempresas) podem ser avaliados. A apresentacéo de
conclusdes ou resultados pode ser avaliada. Os facilitadores devem dar um
feedback oportunamente em todos os casos.

Os formandos podem receber questionarios no final de cada médulo ou apos o
programa, para avaliar varios aspetos, como a realizagdo dos objetivos,
conteudo, utilidade, entre outros, e para apresentar comentarios adicionais.

Os formandos podem fazer um trabalho de fim de curso, sobre a preparacdo de
uma pequena pesquisa de mercado e de uma andlise FOFA, seguindo as
orientacdes que constam na Unidade Formativa 2.

E uma préatica recomendada, que os facilitadores se retinam varias vezes ao ano
para avaliar o programa, analisar o que correu bem ou néo e aprender com a
experiéncia, com vista a melhorar a prestacéo da proxima vez.

Competéncia de Empreender
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Referéncias bibliograficas e outras
leituras

As seguintes referéncias selecionadas sdo fornecidas para os facilitadores e
formandos interessados em aprender mais sobre o empreendedorismo. Esta lista
nao é de forma alguma exaustiva. Todos os interessados em saber mais, poderéao
encontrar uma rica variedade de literatura sobre este assunto nestas referéncias, na
Internet e em outros locais.

1.

Consultar o website CODE da Organizagdo Internacional do Trabalho em
www.knowaboutbusiness.org

Fazer uma pesquisa na Internet, utilizando um motor de busca adequado como o
Google (www.google.com) ou o Yahoo! (www.yahoo.com). Pesquisar
«empreendedorismo», «educacdo para o0 empreendedorismo» ou outros temas
especificos de interesse. Os websites de partilha de videos como o YouTube
(www.youtube.com), tém também muitos videos excelentes sobre questdes do
empreendedorismo.

Consulte as investigacdes recentes sobre emprego jovem e empreendedorismo
jovem, realizadas por organizagdes internacionais (por exemplo, a OIT) e
instituicdes de investigagéo.
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A criacdo em Cabo Verde de um Médulo de Empreendedorismo CODE numa versao
reduzida de 40 horas trouxe também a oportunidade de serem desenhadas algumas
ferramentas para garantir a sustentabilidade e também a estandardizagdo da
qualidade da metodologia no pais. Assim, apresentam-se a seguir as quatro
ferramentas que foram produzidas: Um Sistema de Avaliagdo Final dos formandos,
uma Ficha de Avaliacao Final da Formacao pelos formandos, um Modelo de Relatério
e um Guia de Boas Praticas do CODE.

Sistema de avaliacao

A avaliacao final que é feita ao formando no Médulo de Empreendedorismo CODE
ndo consiste num teste escrito final.

Sendo que o elemento de competéncia central deste Mddulo esta relacionado com
aspetos comportamentais (atitude empreendedora) pretende-se, com o presente
documento, estabelecer critérios e procedimentos que sejam o mais simples,
mensuraveis, comparaveis e especificos possivel.

Assim, a avaliagdo dos formandos tera duas partes principais:

@ uma primeira parte (individual) baseada na observacdo continua que o
facilitador vai fazendo de cada formando, em cada sessdo e a luz das
carateristicas do perfil empreendedor que sé&o identificadas na primeira parte
desta sesséo (Topico 1, UF1);

@ umasegunda parte (em grupo) com base num trabalho de grupo (pesquisa
de mercado, Topico 5, UF2), que serve também para avaliar outras
competéncias empreendedoras.

| Parte — Avaliacao Continua Individual (60%)

RESPEITO PELOS COMPROMISSOS

Incluimos 3 indicadores dentro deste tema e o primeiro é a assiduidade.

A assiduidade é um indicador 100% objetivo. Basta contar o niumero de vezes em
gue o formando esteve presente nas sessdes previstas e calcular a percentagem. A
justificacdo de faltas € um assunto totalmente distinto desta avaliacéo, e é tratado a
nivel da entidade organizadora que vai emitir o certificado. Ou seja, para efeitos desta
avaliacao, ndo interessa saber se a falta é justificada ou ndo: se um formando, por
exemplo, faltou 3 vezes, ele ndo pode ter concretizado os objetivos de aprendizagem
COmo 0s outros que estiveram sempre presentes. A questdo disciplinar de justificar a
falta por motivo de forga maior ou qualquer outro tipo de motivo ndo conta para esta
avaliacado e é tratada a outro nivel. Falta é falta.

Competéncia de Empreender
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Os outros indicadores que servirdo para avaliar a competéncia empreendedora de
“‘cumprimento de compromissos” sdo i) a pontualidade e o ii) cumprimento de
tarefas individuais e em grupo que tenham sido atribuidas ao formando durante a
formacéo.

ESPIRITO DE INICIATIVA

Este indicador tem em conta;

a frequéncia com que o formando participa espontaneamente e se envolve
nas atividades em sala;

a sua postura (questionamentos/sugestdes) em relagdo a temas que estdo
em debate em plenério;

as iniciativas que possa ter em relacdo ao funcionamento da formagéo, a
din&mica do grupo e a resolugéo de problemas comuns;

Il Parte — Avaliagdo Final em Grupo (40%)

Antes do final do Médulo os formandos, divididos em grupos, vao preparar, executar
e apresentar os resultados de uma pequena pesquisa de mercado. 1sso constitui uma
componente relevante do espirito empreendedor: Procurar informacéo, identificar
oportunidades, expor a sua ideia aos outros, conversar e relacionar-se bem com as
pessoas da comunidade, etc. Os critérios a avaliar sdo também quatro:

CAPACIDADE DE ORGANIZACAO (preparacio da pesquisa)

Neste indicador, o facilitador avalia como o formando realizou algumas tarefas do
planeamento, como por exemplo a definicdo do objetivo da pesquisa, a identificacao
das pessoas a entrevistar, a correspondéncia entre as perguntas a fazer e o objetivo
da pesquisa, ...

Tendo em conta o tempo disponivel, ndo é expectavel que o formando consiga
dominar todos os aspetos relacionados com a preparacdo da pesquisa e podera
precisar, efetivamente, da ajuda do facilitador principalmente na montagem do
questionario. Mas, pelo menos, o empenho e o cuidado colocados na realizagao
dessas tarefas podem ser avaliados.

Apesar de se referir no titulo deste tema de avaliagdo a “preparacao da pesquisa”
nao quer dizer que seja s6 isso que se inclui na avaliagdo da “capacidade de
organizagao”. O facilitador deve observar atentamente o processo de planeamento
da pesquisa que se faz dentro da sala, para poder avaliar a postura de cada
formando.

ORIENTACAO PARA A QUALIDADE E EFICIENCIA (execucdo da pesquisa)

Neste indicador, o facilitador avalia a competéncia efetiva e o nivel de qualidade que
0O grupo procurou e conseguiu alcancar na execucdo e em alguns aspetos da
apresentacdo dos resultados da pesquisa, nomeadamente, quantas pessoas
puderam entrevistar, se puderam atingir os objetivos da pesquisa, como prepararam
a apresentacdo dos resultados, como foi feita a distribuicdo de tarefas, como
decorreu a apresentacao e a discussao dos resultados, etc. O facilitador também
avalia o documento (em A4 e pode até ser manuscrito) que deve ser elaborado por
cada grupo, consoante as instruges transmitidas aquando da aplicagdo deste
exercicio no Tépico 5 — UF2.
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CRIATIVIDADE

Neste indicador, o facilitador avalia a criatividade do grupo. Desde o inicio, 0s grupos
sao informados que a sua criatividade vai ser avaliada no momento da apresentagéo
dos resultados da pesquisa. Cada grupo tem 10 minutos e é absolutamente livre para
escolher como vai apresentar 0s seus resultados, e o facilitador atribui uma nota a
criatividade de cada grupo.

COOPERACAO, TRABALHO DE EQUIPA E CAPACIDADE DE COMUNICACAO

Este indicador tem em conta:

a desenvoltura para participar, envolver-se e integrar-se na realizacdo com
sucesso das tarefas de grupo;

a disponibilidade para cooperar face a orientagdes do Facilitador e contribuir
para a coesao do seu grupo;

a capacidade de diadlogo assertivo com os colegas, respeitando a opinidao de
outros e demonstrando abertura/tolerancia em relacdo a novos contributos
dos colegas e do facilitador;

Recapitulando as normas acima transcritas, teremos 8 indicadores para a avaliagdo:

1 - Assiduidade 1 - Capacidade de organizagéo

2 - Pontualidade 2 — Orientagdo para qualidade e

3 - Cumprimentos das tarefas eficiéncia

individuais e grupais 3 — Criatividade

4 - Espirito de iniciativa 4 — Cooperacdao, Trabalho de equipa,
Comunicacao

Indicadores da avaliacéo Indicadores da avaliagcéo do
individual (a nota vem da observagéo trabalho final em grupos (todos os
continua que o facilitador faz em sala) elementos do mesmo grupo terdo a mesma nota)
= 60% da nota do formando = 40% da nota do formando

A cada indicador deve-se atribuir uma nota de 1 a 5. Quer dizer que a nota maxima
possivel em cada uma das 2 partes da avaliacao € 20 e a nota minima é 4. Para se
obter a nota final basta somar a nota da primeira parte (vezes 0,6) com a nota da
segunda parte (vezes 0,4). Tendo em conta que existem 3 indicadores que |he estéo
associados, a competéncia de “cumprimento de compromissos” acaba por ser a que
tem mais peso no computo geral.

A grelha de avaliagdo que o Facilitador tem a preencher sobre cada formando
encontra-se nas paginas 39 e 40, no Tépico 1 da Unidade Formativa 1.

O preenchimento da grelha ndo € uma tarefa de fim de mddulo
porgue a componente de avaliagdo mais importante € a avaliacdo continua. O verso
da Grelha de Avaliagéo deve ser utilizado pelo Facilitador para ir registando, no dia-
a-dia os factos que vao acontecendo ao longo da formacéo, e que contam favoravel
ou desfavoravelmente para a avaliacéo final que se faz do formando.
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Ficha de Avaliacéo Final da Formacao pelos Formandos

FICHA DE AVALIAGCAO FINAL DA FORMAGAO PELOS FORMANDOS

1. AVALIACAO GLOBAL DA UTILIDADE DESTE MODULO
Caro formando,

O intuito deste Médulo de Empreendedorismo é promover o espirito empreendedor e
familiariza-lo com aspetos bésicos da criacdo e de uma boa gestdo de empresas ou
simplesmente incentiva-lo a ter uma atitude empreendedora no seio de qualquer organizagéo
e no seio da sua comunidade.

De uma forma geral, acha que este Médulo teve um impacto positivo na forma como encara
a importancia do empreendedorismo? (coloque uma cruz no nimero que corresponde a
sua opinidao)

1 2 3 4
Teve um bom impacto e Teve um excelente
. - contribuiu para a melhoria de | impacto, contribuindo para
Teve pouco ou nenhum Teve um impacto médio / ; e
: . algumas das minhas uma mudanga significativa na
impacto razoavel - . :
competéncias minha atitude
empreendedoras empreendedora

Por favor, avalie outros aspetos mais especificos sobre a forma como decorreu este Mddulo
atribuindo uma nota de 1 a 4, sendo: 1 = FRACO/BAIXO; 2= RAZOAVEL/MEDIO;
3=BOM; 4=EXCELENTE

2. ACHA QUE O MODULO ATINGIU OS SEUS OBJETIVOS? @ @ @ @

3. 0 QUE MAIS GOSTOU NO MODULO?
4. O QUE MENOS GOSTOU E QUAIS SAO AS SUAS SUGESTOES DE MELHORIA?

5. POR FAVOR, FACA UMA AVALIACAO DO SEGUINTE: (coloque uma cruz no nimero
de sua escolha)
Fraco Médio Bom  Excelente

Materiais didaticos colocados a disposi¢ao dos formandos (Manual, fotocépias, ...) 1 2 3 4
Condigdes da sala de formagao (equipamento, iluminagao, conforto, ...) 1 2 3 4
Respeito das normas de seguranca sanitaria (COVID 19) 1 2 3 4

6. POR FAVOR, FACA UMA AVALIACAO DA ATUAGAO DO FORMADOR

Fraco Médio Bom  Excelente
Clareza na exposigédo dos conteidos 1 2 3 4
Disponibilidade e capacidade para esclarecer as duvidas dos participantes 1 2 3 4
Pontualidade 1 2 3 4
Dinamismo e capacidade para estimular a participagéo de todos 1 2 3 4

7. POR FAVOR UTILIZE O ESPACO ABAIXO E O VERSO DESTA FOLHA PARA
TRANSCREVER OUTROS COMENTARIOS QUE QUEIRA FAZER
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Modelo de relatorio da formacao a apresentar pelo
formador

CAPA

Logos das entidades

LOGO ENTIDADE LOGO organizadoras e do CODE
ORGANIZADORA COPE Nome da acéo de formagéo ou
do evento em que o Médulo de
Nome de formagéo ou nome do curso e escola... Empreendedorismo estava
incluido

) 2 ou

RELATORIO Nome do curso, ano de
escolaridade e escola em que o
Médulo de Empreendedorismo foi
aplicado

MODULO DE EMPREENDEDORISMO CODE

FOTO Mencao “MODULO DE

3 |EMPREENDEDORISMO CODFE”
e “RELATORIO”

Uma fotografia do ambiente da
sala de formacéao

Local e data 5 |Local e data de realizagéo

6 |Nome do Facilitador

Nome do facilitador

1. FICHA SINTESE DE DADOS ESTATISTICOS

A primeira pagina do corpo do relatério € uma ficha com a sintese dos principais
dados estatisticos referentes ao Médulo, conforme o modelo constante no final deste
documento.

O objetivo geral e os objetivos especificos do Médulo de empreendedorismo CODE
ja estédo definidos mediante um standard que deve ser aplicado por toda a gente.
Portanto, ndo ha necessidade de repetir isso em cada relatorio, a ndo ser que tenha
havido uma alteracdo imprevista ou entdo programada para corresponder a
caracteristicas especificas do perfil do grupo-alvo.

2. DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES REALIZADAS

Ao longo do Mdédulo vao sendo aplicados exercicios/dinamicas que recolhem a
contribuicdo dos formandos sobre os mais variados temas. Interessa transcrever
essas contribuigcbes dos formandos para o relatério. Assim, durante o processamento
das atividades o Facilitador deve ir anotando no flip chart ou no quadro as conclusfes
dos participantes e depois fotografa-las para o relatorio.

As atividades em que essas contribuicdes sdo transcritas para o relatorio sdo, pelo
menos, as seguintes:
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2.1. Perfil de um empreendedor de sucesso

Com base na apresentacao dos grupos o Facilitador deve elaborar um flip chart com
todas as carateristicas identificadas em sala e que ficara exposta até o final do
Modulo. Uma foto desse conjunto de carateristicas deve constar no relatério.

2.2. Planeamento

Uma foto do plano feito por cada um dos 3 grupos de formandos, conforme a
atividade realizada no Topico 2 UF1.

2.3. Procura de informacdes e oportunidades

Fotos dos resultados das pesquisas de informacdo dos 3 ou 4 grupos que tenham
trabalhado na atividade do Topico 4 UF1.

2.4. Conversa com empreendedor convidado
Nome e breve descri¢do da experiéncia e situacdo atual do convidado.

Questdes mais relevantes ou coisas que os formandos tenham achado mais
interessantes durante a discussao. Foto do panorama da sala.

2.5. Cooperacéao e trabalho em equipa/ Comunicacgéo

Foto das conclusGes dos formandos sobre que fatores facilitam ou dificultam o
trabalho em equipa / comunicacéo

2.6. Criatividade
Foto das estruturas criadas por cada grupo durante a atividade “Torre para o Céu”
2.7. ldeias de negécio

Fotos de todas as folhas de flip chart com as ideias de negdcio que foram sugeridos
pelos formandos durante o brainstorming.

2.8. FOFA
Foto das matrizes FOFA elaboradas por cada grupo
2.9. Pesquisa de mercado

Foto dos trabalhos apresentados por cada grupo, tanto mais que um dos aspetos
relevantes que vai estar em avaliagdo nesta atividade é a criatividade no momento
da apresentagdo. O Facilitador deve procurar as melhores vias para transcrever a
experiéncia que os formandos tiveram para partilhar.

3. AVALIACAO DA FORMACAO, PELOS FORMANDOS

Neste item s&o transcritos os resultados do processamento de todas as Fichas de
Avaliagdo (numero de respostas que cada opcdo teve e transcricdo de
absolutamente todas as respostas dos formandos as perguntas abertas). Estas
Fichas de Avaliacdo sao depois entregues a Entidade Organizadora, em anexo ao
relatorio.
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4. AVALIACAO DOS FORMANDOS, PELO FORMADOR

Grelha de avaliagdo com a nota de cada um dos formandos.

5. COMENTARIOS FINAIS E RECOMENDACOES

O Facilitador anota todo o tipo de informacdo que considere relevante, como por
exemplo:

e a forma como decorreram as sessoes;

e se houve alguma alteracdo programada ou imprevista em relagdo ao conteudo
standard do CODE;

e (uaisquer factos que tenham sido relevantes para o contexto de aprendizagem;
¢ analise critica, sugestoes, ...

6. ANEXOS

Lista de presencas, fotos e fichas de avaliacédo preenchidas pelos formandos.
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Ficha sintese de dados estatisticos a ser incluida em
todos os relatérios de formacdo CODE
FICHA DE SINTESE DE DADOS ESTATISTICOS CODE (A4)

Modulo de Empreendedorismo CODE Carga horaria = 40 horas

Nome da Agao de Formagao em que estava inserido o | Local de Realizagao
Médulo CODE

Data em que o Médulo CODE foi ministrado N° de participantes que concluiram o Médulo
Masc: Fem: Total:

Carateristicas Gerais:

Nome Escolaridade Idade

O || N |dM|W|N|PF

=
o

[EEN
=

20
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Unidade 1: Competéncias Empreendedoras

UNIDADE FORMATIVA 1
Competéncias empreendedoras

Objetivos da unidade:

® Permitir que os formandos identifiguem e experimentem as
carateristicas pessoais e as competéncias empreendedoras que
podem contribuir para o sucesso em qualquer aspeto da vida;

® Motivar os formandos a desenvolverem atitudes e competéncias-
chave para o empreendedorismo.

Conteudo da unidade:

Carateristicas e competéncias de um empreendedor de sucesso
Planeamento e controlo sistematicos / Organizacao
Estabelecimento de metas

Procura de informacéo e de oportunidades

Autoconfianga / Assungéo de riscos calculados

Orientacéo para qualidade e eficiéncia

Respeito pelos compromissos / Etica ambiental

Persisténcia e reacdo face ao fracasso

© ©® N o ok~ wwDdRE

Cooperacéo e trabalho em equipa
10. Criatividade

11. A importancia do empreendedorismo na sociedade
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Topico 1: Carateristicas e competéncias de um empreendedor de sucesso

TEMPO PROPOSTO 2 horas
RESULTADOS DE APRENDIZAGEM — Os formandos. ..

Identificam as carateristicas pessoais e as competéncias técnicas mais comuns
no perfil de um empreendedor de sucesso;

Reconhecem a importancia das competéncias empreendedoras para obter
sucesso em qualquer area de atividade, e percebem que isso ndo depende de
se ser homem ou mulher;

Reconhecem que as competéncias empreendedoras podem ser adquiridas e
desenvolvidas ao longo da vida;

Tomam conhecimento dos objetivos e do conteddo do Mdédulo de
Empreendedorismo CODE bem como do sistema de avaliacdo a que estardo
sujeitos no final do Médulo

ATIVIDADES

1. Inicie um debate colocando questdes aos formandos sobre empreendedores:
O que é ser empreendedor?
Quem é que consideram ser um empreendedor de sucesso?

Quais sdo as competéncias que acham que os empreendedores bem-
sucedidos tém e que contribuem para 0 seu sucesso?

Os formandos podem mencionar empreendedores mundialmente famosos ou
empreendedores das suas comunidades.

A questao sobre quais sao as competéncias empreendedoras, € um aguecimento
para o trabalho de grupo a seguir. Deixe-os mencionar apenas 3 ou 4
carateristicas, mas ainda sem explicar com pormenor 0 que cada carateristica
significa. Introduza entdo o trabalho de grupo comunicando que 0s grupos terao
a tarefa de dizer quais sdo as carateristicas pessoais e competéncias mais
importantes num empreendedor de sucesso.

2. Divida os formandos em 4 grupos, e dé-lhes 15 minutos para preencherem os
espacos em baixo de cada uma das partes do corpo humano na FICHA DE
TRABALHO 1. Explique que as diferentes partes do corpo simbolizam
caracteristicas empreendedoras. Dé-lhes um exemplo para os ajudar a
compreender melhor (por exemplo, os empreendedores precisam de ter ombros
grandes para assumir a pesada responsabilidade de gerir uma empresa, de criar
emprego para as outras pessoas e de cumprir 0s seus compromissos). Depois
dos formandos terminarem a ficha de trabalho, convide grupos voluntérios para
apresentar os seus resultados.
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Durante a apresentacao, incentive os formandos a explicarem com pormenor
cada carateristica da sua lista. Nesta parte do processamento, os formandos
devem explicar detalhadamente o que significa, e qual é a importancia de cada
uma das carateristicas que enumeraram (controle o tempo disponivel). Incentive
0s participantes a partilharem experiéncias que possam ter tido em relacdo as
carateristicas apontadas. Em sintese, mostre o DIAPOSITIVO 1 e apresente-0
aos formandos.

Peca aos formandos para lerem o MATERIAL DE APOIO 1. Diga-lhes que as
caracteristicas empreendedoras que eles proprios identificaram durante a
sessao, podem também ser adicionadas a lista.

O proximo momento desta sessdo tem o objetivo de rebater o mito de que “as
pessoas nascem empreendedoras”. O Facilitador pode conseguir isso através de
uma conversa em plenario. Introduza este assunto colocando questdes como por
exemplo: Vocés tém todas essas caracteristicas? Quais sao algumas dessas
caracteristicas que algum de vocés ndo tem, ou que acha que precisa melhorar?
Com base nessa pergunta vai transcrevendo para um flip chart as caracteristicas
e competéncias mencionadas pelos formandos.

Quando jé& tiver uma meia duzia dessas caracteristicas a melhorar, pergunte: O
que fazer em relacdo as competéncias que ndo temos ou que precisamos
melhorar? Recolha as opinides dos formandos e, na concluséo, estabeleca a
contraposicdo entre, por um lado, as competéncias técnicas (p.ex.: planeamento)
que podem ser trabalhadas e, por outro, algumas carateristicas que tém a ver
com valores (p.ex.: honestidade) e que ndo se aprendem através da escola.
Realce, no entanto, que a maior parte das competéncias empreendedoras podem
ser treinadas e desenvolvidas ao longo de toda a vida.

De seguida introduza a questdo do género usando a FICHA DE TRABALHO 2.
Deixe os formandos escreverem as respetivas respostas na Ficha, e discutirem
as suas respostas no seio de cada grupo. ApOs algum debate em plenario,
expligue que tanto as mulheres como 0s homens tém talentos empreendedores
e podem desenvolver as competéncias necessarias para expandir um negécio.
Ser bem-sucedido nos negdécios, ndo depende de ser homem ou mulher ou de se
ter ou ndo deficiéncia.

O facilitador deve controlar o tempo desta sesséo por forma a deixar cerca de 15
minutos para, no fim, cumprir mais dois pontos de agenda:

apresentar os objetivos do Modulo de Empreendedorismo;
explicar o sistema de avaliagdo a que os formandos vao estar sujeitos.

Para apresentar os objetivos, o Facilitador pede aos formandos para consultarem
0 MATERIAL DE APOIO 2. Eventualmente, pode aproveitar esta oportunidade
para fazer a entrega do Manual do Formando.
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10. Apresente depois o Sistema de Avaliagdo com base no texto do DIAPOSITIVO

11.

2: no final do Médulo os formandos vao ser avaliados e ter uma nota, mas a
avaliagdo ndo vai consistir num teste escrito final: ela terd duas componentes
principais - a observacao diaria que o facilitador vai fazer do comportamento dos
formandos e também um trabalho pratico de pesquisa de mercado a ser realizado
nas ultimas sessdes do Mdodulo.

Disponibilize o MATERIAL DE APOIO 3 que ¢ a grelha de avaliagdo que vai ser
utilizada pelo Facilitador. Explique essa grelha de avaliacdo ponto por ponto, com
base nas orienta¢gBes que se encontram nas paginas 19 a 21 deste Manual.
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l—_QI FICHA DE TRABALHO 1

Uma pessoa empreendedora
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DIAPOSITIVO 1

CEREBRO PESCOGO
Inovagdo e ; Autoconfianca

Conhecimento Riscos calculados

OMBROS OLHOS

Responsabilidde Busca oportunidades
Compromisso Estabelece metas
CORAGAO ORELHAS

Paixao Comunicagao
Motivagao
BRAGOS ; : MAOS
Cooperagao e Qualidade
Trabalho em equipa Efiiciéncia

PERNAS PES

Persisténcia =~ e 5 Planear
Reage ao fracasso Controlar
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MATERIAL DE APOIO 1

Determinadas caracteristicas pessoais ajudam as pessoas a ser empreendedoras e
a criar e gerir uma empresa com sucesso. Pode ja ter algumas destas caracteristicas
e tem, certamente, o potencial para desenvolver outras.

Trabalhador empenhado: Gerir uma empresa requer muita energia e esforco.
Implica ter a capacidade de trabalhar durante longos periodos, quando necessario,
trabalhar de modo intenso e, de vez em quando, dormir e descansar menos.

Autoconfianca: Os empreendedores tém de acreditar em si proprios e nas suas
capacidades para atingir os objetivos que estabeleceram para si proprios. A
confianga é a conviccdo de que «se queremos muito alguma coisa e estivermos
dispostos a trabalhar por isso, normalmente conseguimos».

Inovacdo e Criatividade: A inovacgao e a criatividade ajudam-no a encontrar ideias
de negdcio, desenvolver novos produtos e servigos, formas novas e mais eficientes
de fazer as coisas, e a criar novos mercados.

Orientacdo dos objetivos: O sucesso nos negocios depende da capacidade de
estabelecer metas ou objetivos realistas, e trabalhar com determinagdo para os
alcancar.

Persisténcia: Todas as empresas tém o0s seus problemas e desilusbes. Ser

persistente na resolucdo de um problema é uma das chaves para ser um
empreendedor de sucesso.

Lidar com o Fracasso: Todos os negécios incluem, inevitavelmente, desilusdes e
fracassos, bem como sucessos. Lidar com os fracassos implica reconhecé-los,
aprender com eles e procurar novas oportunidades.

Disponibilidade para escutar / Comunicag&o: Os empreendedores tém de ter a
capacidade de pedir ajuda e obter conselhos lteis dos outros.

Lidar com a incerteza: Ser empresario é mais incerto do que ter um emprego
remunerado. A capacidade de lidar com a incerteza sem se tornar demasiado
stressado, € um atributo relevante para ser um empresario.

Fiabilidade e integridade: Qualidades como honestidade, negociacdo justa e
fiabilidade em termos de fazer o que prometemos, séo caracteristicas essenciais de
um empreendedor.

Assuncdo do risco: Ser empreendedor comporta alguns riscos. Os
empreendedores tém a capacidade de assumir riscos medidos ou calculados.

Planeamento e controlo sistematicos
Orientacdo para qualidade e eficiéncia / Capacidade de trabalhar em equipa

Respeito pelos compromissos / Etica ambiental
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-— FICHA DE TRABALHO 2

Género e empreendedorismo

1. Existem determinados tipos de empresas nas quais o facto de ser homem ou
mulher deveria ser considerado um fator fundamental?

2. Ser& que a sociedade vé as mulheres e os homens empreendedores de modo
diferente? Pode dar exemplos?

3. Acha que o facto de ser uma mulher representa um problema quando se quer ter
sucesso nos negoécios? Porqué ou porqué que nao?
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EXPLICACAO DO QUIZ «GENERO E
EMPREENDEDORISMO»

1. Existem determinados tipos de empresas em que ser homem ou mulher
deveria ser considerado um fator fundamental?

Resposta e explicacdo: Em muitas sociedades, existe a percecdo de que
determinados tipos de negocios sdo mais apropriados para os homens do que para
as mulheres, ou o contrério. A titulo de exemplo, as pessoas podem achar
inadequado uma mulher possuir uma empresa no setor da construcdo ou inadequado
para um homem possuir uma empresa no setor alimentar ou uma creche. E por esta
razdo que mulheres e homens tendem a criar empresas em sectores especificos,
mesmo quando estes ndo sao 0s mais lucrativos ou os que melhor se enquadram
Nos seus interesses pessoais ou has suas competéncias. Contudo, ndo devemos
permitir que os preconceitos nos conduzam. H& algumas diferengas entre mulheres
e homens em termos de biologia e cultura, mas somos todos capazes de exercer
qgualquer profissdo. As nossas competéncias, talentos e interesses devem definir a
nossa escolha de negdécio, nao o facto de se ser homem ou mulher.

2. Sera que a sociedade vé as mulheres e homens empreendedores de modo
diferente? Pode dar exemplos?

Resposta e explicacdo: Estas percecgdes existem em todas as sociedades. Por
exemplo, algumas pessoas consideram que o0s homens sdo melhores
empreendedores, porgue acham gue estes Sao mais aventureiros ou assumem mais
riscos. Os rapazes podem também ser mais incentivados pelas suas familias para se
tornarem empreendedores do que as raparigas. Este tipo de percecbes podera
dificultar a possibilidade de raparigas e mulheres terem éxito como empreendedoras.
Assim, é fundamental que as sociedades proporcionem um apoio equitativo a
homens e mulheres nos seus projetos empresariais.

3. Achaque ser mulher representa um problema quando esta quer ter sucesso
nos negdécios? Porqué ou porque ndao?

Resposta e explicagdo: As nossas percecdes das pessoas (mulheres e homens)
podem ndo corresponder a realidade. Ndo devemos fazer juizos baseados em
esteredtipos de género. O género ndo determina o tipo de negdécio que podera criar
ou o qudo bem-sucedido podera ser. As competéncias empreendedoras
(conhecimentos, aptidbes e caracteristicas pessoais) sdo importantes e néao
dependem de se ser homem ou mulher.
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Topico 1: Carateristicas e competéncias de um empreendedor de sucesso

MATERIAL DE APOIO 2

MODULO DE EMPREENDEDORISMO CODE

Educacao para o Empreendedorismo (‘J

COMPETENCIA DE EMPREENDER

Objetivos e conteudo

Objetivo geral

O objetivo do CODE — COMPETENCIA DE EMPREENDER ¢é dotar os jovens das aptiddes e
competéncias necessarias para criarem 0 seu proprio negocio e/ou trabalhar de
forma produtiva, como pessoas empreendedoras em qualquer tipo de organizacéo.

Objetivos especificos
Os formandos...

@ Desenvolvem atitudes positivas em relagdo ao empreendedorismo;

@ Desenvolvem uma mentalidade empreendedora que possa ser aplicada em
todas as esferas da vida;

@ Adquirem um conjunto de conhecimentos e praticas sobre as competéncias
e aptiddes necessarias para criar e gerir uma empresa

Conteudo

- IDEIAS E OPORTUNIDADES PARA
COMPETENCIAS EMPREENDEDORAS

EMPREENDER

1.Carateristicas e competéncias de um 1.Gerar ideias de negécio

empreendedor de sucesso 2.Da ideia a oportunidade de negdcio

2.Planeamento e controlo sistematicos /

Organizacio 3. Aplicacgéo de critérios basicos de avaliacdo

de ideias de negdcio
4. Andlise FOFA (SWQOT)

5.Pesquisa de mercado

3. Estabelecimento de metas

4.Procura de informacéo e de oportunidades

5. Autoconfianga / Assungéo de riscos
calculados

6. Orientacdo para qualidade e eficiéncia

7.Respeito pelos compromissos / Etica PLANEAMENTO, FORMALIZA(}AO E

ambiental

GESTAO DE NEGOCIOS

8. Persisténcia / Reacao face ao fracasso

9.Cooperacao e trabalho em equipa

10. Criatividade 1.Plano de negocio
11. Aimportancia do empreendedorismo na 2.Formalizacéo da criagcdo de empresas
sociedade

3.Gestédo de pequenos negdécios
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DIAPOSITIVO 2

A avaliacdo final do formando ndo consiste num teste escrito
final.

O elemento de competéncia central deste Médulo esta relacionado
com aspetos comportamentais (atitude empreendedora). Por isso,
0 que se vai observar é se o formando tem uma atitude
empreendedora no dia-a-dia.

A avaliacdo tera duas partes principais:

® uma primeira parte (individual) que se baseia na observacao
continua que o facilitador vai fazendo de cada formando, em
cada sesséo e a luz das carateristicas do perfil empreendedor
gue sao identificadas na primeira parte desta sessao (Tépico 1,
UF1);

® uma segunda parte (em grupo) que se baseia na realizacdo
um trabalho de grupo (pesquisa de mercado, Tépico 5, UF2) e
gue serve também para avaliar outras competéncias
empreendedoras.
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MATERIAL DE APOIO 3

Avaliacado Individual Continua

ASSIDUIDADE

BEEBE

E a simples contagem das presengas do formando em sala. Para efeitos desta avaliagdo
nao conta se a falta ¢ justificada ou ndo. A justificagao de faltas faz-se junto a Entidade
que organiza a formag&o. Aqui trata-se apenas de contabilizar as presencgas efetivas
do formando em sala.

PONTUALIDADE

HEEEE

E relacionada com a frequéncia com que o formando chega a tempo ou atrasado em
sala.

Aplicam-se as mesmas regras que em relagdo a Assiduidade. Aqui entra em conta
apenas o nimero de vezes que o formando chega a horas. A justificagdo para o atraso
€ um outro assunto a ser tratado junto a Organizagdo. A unica excegao sera no caso
de haver um evento imprevisto ou uma emergéncia na comunidade que faga com
que absolutamente todos cheguem atrasados por esse mesmo motivo.

CUMPRIMENTO

Este indicador esta relacionado com o cumprimento de todos os tipos de compromissos

DAS TAREFAS ||que o formando tem em relagdo a formagao. N&do so das tarefas que séo atribuidas pelo
INDIVIDUAIS E | (facilitador (individuais e de grupo) mas também, e por exemplo, o respeito das normas
DE GRUPO disciplinares ou de convivéncia em vigor no grupo.
HEGEEE
ESPIRITO DE Este indicador deve refletir:
INICIATIVA - a frequéncia com que o formando participa espontaneamente e se envolve nas

HEEEE

atividades em sala;

- a sua postura (questionamentos/sugestdes) em relagdo a temas que estejam em
debate em plenario;

- as iniciativas que possa ter em relagdo ao funcionamento da formagao, a dindmica
de grupo e a resolugdo de problemas comuns.

SOMA DA
PRIMEIRA
COMPONENTE
DE AVALIACAO

A nota de cada critério varia de 1 a 5. Quer dizer que a nota méxima possivel € 20 e
a nota minima é 4. Assinale com um circulo a nota que quer atribuir ao formando.
Para obter o total, basta fazer a soma simples das classificagdes atribuidas a cada um
dos quatro critérios acima.

Este total vai contar para 60% da nota final.
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Avaliacdo do Trabalho Final de Grupo

CAPACIDADE DE
ORGANIZACAO

HEEEE

Este indicador avalia a forma como o grupo realizou, principalmente as tarefas de
planeamento da pesquisa de mercado: a definicdo do objetivo da pesquisa, a
identificagdo das pessoas a entrevistar, a correspondéncia entre as perguntas a fazer e
0 objetivo da pesquisa, 0s questionarios, etc.

ORIENTACAO
PARA
QUALIDADE E
EFICIENCIA

BEEBE

Este indicador avalia a competéncia efetiva e o nivel de qualidade que o grupo
conseguiu alcancar na execugao, e em alguns aspetos da apresentagao dos resultados
da pesquisa, nomeadamente, quantas pessoas puderam entrevistar, se puderam atingir
0s objetivos da pesquisa, como prepararam a apresentagéo dos resultados, como foi
feita a distribuicdo de tarefas, como decorreu a apresentagdo e a discussdo dos
resultados, etc. O facilitador também avalia o documento (em A4, e pode até ser
manuscrito) que deve ser elaborado por cada grupo, conforme as instrugdes.

CRIATIVIDADE

HEEEE

Neste indicador ha uma tarefa especifica que estard em avaliagdo, que é a
apresentacdo dos resultados da pesquisa. Cada grupo tem 10 minutos para fazer a
apresentacéo, e é totalmente livre para escolher como iré fazer isso: a criatividade de
cada grupo estara em avaliagao.

COOPERACAO,
TRABALHO DE
EQUIPA,
COMUNICACAO

HEEEE

Este indicador deve refletir:

- adesenvoltura em participar, envolver-se e integrar-se na realizagdo com sucesso das
tarefas de grupo;

- a disponibilidade para cooperar face a orientagdes do Facilitador e contribuir para a
coesao do seu grupo;

- a capacidade de didlogo assertivo com os colegas, respeitando a opini&o dos outros
e demonstrando tolerancia em relagéo a novos contributos dos colegas e do facilitador.

SOMA DA
SEGUNDA
COMPONENTE
DE AVALIACAO

A nota de cada critério varia de 1 a 5. Quer dizer que a nota méxima possivel é 20 e
a nota minima é 4. Assinale com um circulo a nota que quer atribuir ao formando.
Para obter o total, basta fazer a soma simples das classificagdes atribuidas a cada um
dos quatro critérios acima.

Este total vai contar para 40% da nota final.

Nota final

NOTA FINAL

A nota final é obtida da seguinte forma:

Soma da Primeira Componente de Avaliagdo X 0,6
+ (mais)
Soma da Segunda Componente de Avaliagdo X 0,4
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Topico 3: Estabelecimento de metas

TEMPO PROPOSTO 2 horas
RESULTADOS DE APRENDIZAGEM — Os formandos. ..

Identificam os principais aspetos a ter em conta no planeamento de uma
atividade, e sdo capazes de explicar como o planeamento pode contribuir para o
sucesso de qualquer tipo de atividade;

Vivenciam um processo de planeamento e de definicdo de pontos de referéncia
para controlo sistematico, recorrendo a uma experiéncia do seu dia-a-dia;

Reconhecem a importancia da utilizagdo de procedimentos para a gestdo de
tempo, de recursos e de prioridades;

ATIVIDADES

1.

Para motivar os formandos, faca algumas perguntas ao plenario (1 minuto), como
por exemplo: O que é um plano? Vocés costumam fazer planos? Quais sao 0s
tltimos planos que vocés fizeram? Todos esses planos se concretizaram?
Porqué?

De seguida divida a turma em 3 grupos, e diga-lhes que vao ter a tarefa de
elaborar um plano para uma atividade. Cada grupo vai trabalhar sobre uma
atividade diferente, e ndo pode saber sobre o que estédo a trabalhar os outros 2
grupos. Cada grupo trabalha num canto diferente da sala.

Distribua a tarefa aos grupos de acordo com a FOLHA DE INSTRUCOES PARA
O TRABALHO DOS GRUPOS e entregue as instrucdes a cada grupo apos
estarem separados para que nao vejam quais sdo as atividades que os outros
grupos irdo planear.

Os grupos tém 25 minutos para fazerem o seu plano numa folha, com as
dimensdes maximas de um A4.

No fim dos 25 minutos, recolha os planos assim como estiverem, e troque as
folhas, por forma a que cada grupo apresente o plano que ndo tenha feito. A ideia
€ que, se um plano estiver bem feito qualquer grupo sera capaz de o apresentar.
Cada grupo tem 0 méaximo de 3 minutos para apresentar o plano (feito por outro).

Desse modo, os grupos irdo comentar sobre o que acharam gque os outros ndo
fizeram bem e, no processamento, através de perguntas aos formandos, o
Facilitador pode explorar se os grupos:

e |dentificaram bem o evento

o Estabeleceram prazos / datas para o cumprimento de cada passo

o Identificaram bem os interlocutores e entidades que podem estar envolvidos
na realizacdo da atividade

e Fizeram alguma previsao de custos
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10.

11

12.

13.

14.

e Tiveram em conta que algumas atividades ndo dependem diretamente deles
e precisam sensibilizar outras pessoas (p.ex.: motivar os alunos do 12° Ano a
participarem na feira de empreendedorismo)

e Todos os elementos do grupo estiveram envolvidos no planeamento e qual é
a importancia disso no momento da realizacdo

Em jeito de sintese e, para relacionar posteriormente o planeamento com o perfil
de um empreendedor de sucesso, o Facilitador pode preguntar: Quais sdo 0s
aspetos que devemos ter em conta quando estamos a planear uma atividade?
Isso tem alguma relacdo com o dia-a-dia das pessoas empreendedoras? Porque
€ que o empreendedor precisa ter planos? Que tipos de planos ele pode precisar?

Para concluir este tema do planeamento, apresente o DIAPOSITIVO 1.

Com base ainda no que se passou no trabalho de grupo, introduza o tema sobre
gestdo do tempo com as seguintes perguntas: Vocés conseguiram concluir a
tarefa no tempo estabelecido? Acham que o tempo foi suficiente? Falando agora
do vosso dia-a-dia... vocés conseguiram fazer ontem tudo o que tinham previsto?
O que é que facilitou ou dificultou a realizagédo de todas as tarefas que tinham
previsto fazer? Vocés acham que gerem bem o vosso tempo e conseguem fazer
tudo o que precisam? Porqué?

Peca aos formandos para lerem o MATERIAL DE APOIO 1 ao mesmo tempo que
apresenta o DIAPOSITIVO 2, que enumera 0s tépicos que estdo nesse Material
de Apoio. Explique aos formandos que as competéncias de gestdo do tempo
podem ser aplicadas em tarefas de qualquer tipo de situagdo de vida, como
tarefas domésticas ou exercer uma atividade profissional remunerada. Os
homens e as mulheres com competéncias de gestdo de tempo tém mais
probabilidade de completar um elevado numero de tarefas bem-sucedidas,
sobretudo quando tém de conciliar as responsabilidades empresariais com as
responsabilidades familiares.

. Apresente depois o DIAPOSITIVO 3, sobre situagdes a evitar para uma boa

gestéo do tempo. Discuta com os formandos as diferentes sugestdes, e certifique-
se de que as compreendem e reconhecem a sua importancia. Chame também a
atencao sobre a diferenca entre “tarefa urgente” e “tarefa importante”. nem
sempre o0 que é importante é 0 mais urgente.

Converse um pouco com os formandos sobre quais as ferramentas que utilizam
para os ajudar na gestao do tempo (agendas em papel, teleméveis, computador,
aplicacdes como o Calendario do Google, etc.), e sobre a diferenca entre usar
esse tipo de ferramentas e fazer tudo de forma memorizada.

Explique aos formandos que os inquéritos a nivel mundial sobre o uso do tempo,
revelam que mulheres e homens repartem o tempo entre as suas atividades
remuneradas e ndo remuneradas, de formas muito diferentes. As mulheres de
todo o mundo enfrentam dias de trabalho mais longos (fora e dentro de casa) e
tém menos tempo para atividades de lazer. Isto € uma consequéncia das muitas
exigéncias em termos de tempo feitas as mulheres, decorrentes das suas
numerosas responsabilidades.

Pergunte aos formandos se existem diferencas significativas no tipo de atividades
a que se dedicam os seus pares femininos e masculinos e membros da familia.
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Topico 3: Estabelecimento de metas

Em caso afirmativo, estas diferencas afetam o desempenho de cada um de modo
positivo ou negativo? Que estratégias diferentes podem ser adotadas por
mulheres e homens para melhorarem a forma como usam o seu tempo? Diga-
Ihes que, quando as responsabilidades relativas aos cuidados e tarefas
domésticas sdo partilhadas, as mulheres empreendedoras tém melhores
oportunidades de alcancar os seus objetivos profissionais e pessoais.

Apresente a FICHA DE TRABALHO 1 como exemplo de um modelo que podem
utilizar para registar as suas tarefas diérias. As tarefas v8o sendo marcadas ou
riscadas a medida que vao sendo realizadas. Consoante o tempo disponivel,
peca aos formandos para preencheram essa ficha de trabalho anotando o que
pensam fazer no dia seguinte.

Converse com os formandos sobre: Como passam o seu tempo hum dia normal
da semana? Quantas horas dedicam aos seus estudos e a outras atividades
produtivas? E quantas horas dedicam ao lazer? Podem dar um melhor uso ao
seu tempo? Como? Explique também que as pessoas precisam de algum tempo
livre para se manterem saudaveis e felizes.
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FOLHA DE INSTRUCOES PARA O TRABALHO DOS
GRUPQOS

INSTRUCOES PARA O GRUPO 1

O vosso grupo tem como tarefa planear uma atividade para ser realizada no Gltimo
fim de semana antes do encerramento desta acao de formacao.

Os outros grupos nao devem saber em que atividade vocés estdo a trabalhar. Tentem
falar por forma a que os outros ndo descubram qual a vossa atividade.

A atividade que vocés vao planear é: REALIZACAO DE UM PASSEIO A BEIRA MAR
(sem dormida)

O plano da vossa atividade deve ser apresentado ao Facilitador numa Unica folha de
formato A4, duas paginas, em letra legivel.

Tém 25 minutos para terminarem a tarefa.
INSTRUCOES PARA O GRUPO 2

O vosso grupo tem como tarefa planear uma atividade a ser realizada por outras
pessoas.

Os outros grupos ndo devem saber em que atividade vocés estdo a trabalhar. Tentem
falar por forma a que os outros nao descubram qual a vossa atividade.

Vocés fazem parte de uma empresa especializada em organizacdo de eventos e
foram contratados pela Escola do Ensino Secundario para PROMOVER E
ORGANIZAR UMA FEIRA DE EMPREENDEDORISMO DOS ALUNOS DO 12° ANO.

O plano da vossa atividade deve ser apresentado ao Facilitador numa unica folha de
formato A4, duas paginas, em letra legivel.

Tém 25 minutos para terminarem a tarefa.
INSTRUCOES PARA O GRUPO 3
O vosso grupo tem como tarefa planear uma atividade.

Os outros grupos nao devem saber em que atividade vocés estdo a trabalhar. Tentem
falar por forma a que os outros nao descubram qual a vossa atividade.

A atividade que vocés vao planear é: INSTALACAO E EXPLORACAO DE UM
QUIOSQUE durante o proximo grande festival de musica (2 dias) no vosso Concelho.

O plano da vossa atividade deve ser apresentado ao Facilitador numa Unica folha de
formato A4, duas paginas, em letra legivel.

Tém 25 minutos para terminarem a tarefa.
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) DIAPOSITIVO 1

O que é o planeamento

Planear significa analisar, preparar e estruturar oS passos e 0sS
requisitos necessarios para se atingir um determinado resultado no
futuro.

O planeamento permite ao empreendedor

¢ Definir objetivos e esclarecer qual € a sua importancia

¢ |dentificar e priorizar as tarefas que devem ser realizadas

e Estimar o tempo e todos 0s recursos materiais e humanos
necessarios

e Analisar os riscos e preparar medidas para ultrapassar 0s
constrangimentos

e Estabelecer pontos de referéncia para um controlo regular do
andamento do plano
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MATERIAL DE APOIO 1

1. Planeie com eficacia

Defina os seus objetivos diarios o mais claramente possivel. Um fator que caracteriza
os empreendedores bem-sucedidos, € a capacidade de planear o que pretendem
alcancar, e escrever 0s objetivos para 0s poderem rever constantemente. Os
objetivos a longo prazo devem ter impacto nas atividades diarias, e serem incluidos
na «lista de tarefas» diaria.

2. Complete as tarefas de elevada prioridade em primeiro lugar

A maioria das pessoas faz em primeiro lugar as tarefas faceis. Contudo, o que
frequentemente acontece é que as tarefas dificeis ndo se realizam, porque é
despendido demasiado tempo nas tarefas faceis. Pode ficar sem tempo para fazer
as tarefas dificeis. Muitos empreendedores fazem primeiro as tarefas importantes,
guando o seu nivel de energia esta elevado. Se tiver tempo disponivel ao fim do dia,
realiza as tarefas de baixa prioridade.

3. Delegue tarefas a outras pessoas

Os empresarios devem delegar trabalho aos funcionarios. Delegar tarefas € um bom
método para melhorar o estado de espirito dos funcionarios e permite aos
empresarios concentrarem-se em outras tarefas essenciais. Regra geral, se o
trabalhador consegue fazer a tarefa quase tdo bem como o empresario, entdo a
tarefa devera ser-lhe delegada.

4. Mantenha o local de trabalho organizado

Certifique-se de que os papeis e as ferramentas estdo guardados em locais fixos,
para que ndo perca tempo a sua procura. Tente desobstruir a sua secretaria,
mantenha apenas 0 necessario para o trabalho que pretende realizar no imediato.
Os empresérios eficazes sdo organizados e trabalham em secretarias arrumadas.

5. Esteja preparado para «dizer nao»

Muito stress deve-se a falta da capacidade de «dizer ndo» por receio de desagradar
as pessoas. As pessoas estdo constantemente a requisitar o tempo do empresario.
Em vez de ser honesto e dizer «<ndo» ao pedido, a tendéncia é acabar por aceitar a
funcdo que ndo quer, nem tem tempo para desempenhar. Dizer «ndo» requer
coragem e tato.
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6. Estabeleca prazos

Se estabelecer prazos especificos para algumas tarefas, conseguird realizar mais
trabalho. Certifique-se de que os prazos séo realistas. Depois de definidos, deve
fazer todos os possiveis para os cumprir.

7. Trabalhe em blocos de tempo

Tente fazer as tarefas mais importantes em blocos de tempo (trés ou quatro horas),
durante o periodo do dia em que se sente mais eficaz. Programe as outras atividades
em torno destes blocos de tempo. Trabalhar de forma tranquila durante trés ou quatro
horas pode ser muito produtivo, quando se trata de um problema ou situacdo
especial. Embora possa ser complicado atribuir um bloco de tempo para uma
atividade, muitas vezes sera a Unica maneira de resolver um problema em patrticular.

8. Utilize o telefone

O telefone/telemovel é o principal elo de ligacdo entre si e 0 mundo do trabalho. As
cartas por vezes sao necessarias, mas reduza-as ao minimo. A maior parte dos
problemas de tempo pode ser resolvida mais rapidamente através do uso do
telefone/telemovel. A carta apenas permite fornecer comunicagfes unidirecionais,
enquanto uma conversa telefénica € uma comunicacao bidirecional.

9. Tome notas

Mantenha sempre um bloco de notas a méo. Escrever os pontos-chave fornece um
registo permanente das reunides, das conversas telefénicas, debates com os
funcionarios ou com os clientes da empresa ou, simplesmente, dos seus
pensamentos. Registe pensamentos e ideias e anote diversas coisas, como
compromissos futuros, coisas para fazer, nomes e niumeros de telefone.

10. Seja pré-ativo

Nao evite tomar decisdes. Reduzir a quantidade de tempo que usamaos para tomar
uma decisdo pode aumentar, substancialmente, a quantidade de tempo disponivel
para si.
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DIAPOSITIVO 2

Dicas para a gestao do tempo

@ Planeie com eficacia

@ Complete as tarefas de elevada prioridade em primeiro lugar
@ Delegue tarefas a outras pessoas

@ Mantenha o local de trabalho organizado

@ Esteja preparado para «dizer ndo»

© Estabeleca prazos

@ Trabalhe em blocos de tempo

@ Uitilize o telefone

® Tome notas

® Seja pro-ativo
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. DIAPOSITIVO 3

Tente evitar...

@ Falar com as pessoas sobre assuntos pessoais, que ndo estéo
relacionados com o trabalho, durante o tempo de trabalho

@ Reunides de grupo desnecessarias ou demasiado longas
@ Permitir demasiadas interrupcdes

@ Desorganizacéo

@ Delegar pouco ou nada

@ Serindeciso

® Atrasar-se ou estar ausente
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Unidade 1: Competéncias Empreendedoras

-— FICHA DE TRABALHO 1

A minha “lista de tarefas”

COISAS PARA FAZER HOJE Data: ........... | AT | T
Nivel de
Prioridade
Detalhes e .
Hora Atividade (local, pessoa a contactar, $$, (Maggn:ja ) I;?S?n? Ioluzzgoc))
documentos necessarios, ...) prioriaa .e,
Prioritario; ou
Pouco prioritario)
:00
:00
:00
:00
:00
:00
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Topico 3: Estabelecimento de metas

TEMPO PROPOSTO 2 horas
RESULTADOS DE APRENDIZAGEM — Os formandos. ..

Sao capazes de enumerar os critérios adequados para a definicao de objetivos;

Analisam a sua propria reagéo diante de imprevistos e obstaculos na realizagdo
de obijetivos;

Exercitam-se na definicdo de objetivos pessoais de curto prazo.

ATIVIDADES

1.

Interrogue os formandos sobre o significado de «objetivos». Quais sdo alguns dos
seus objetivos de vida e no que respeita aos seus estudos? Tém objetivos fixados
tanto de curto como de longo prazo? Como estabelecem estes objetivos?

De seguida, diga aos formandos que vao realizar uma tarefa individual. Cada um
por si: ndo podem trocar opinido com os colegas. Antes de dizer qual € a tarefa
distribua um pedaco de papel a cada formando (pode ser ¥4 de uma folha A4) e
peca a todos para escreverem 0 seu primeiro nome no papel. Apresente entdo
as instrucbes do trabalho individual (tem de ser apresentado por escrito, no
guadro ou num flip chart): “Tém 5 minutos para definir um objetivo que possa ser
realizado no tempo maximo de 3 minutos, dentro desta sala, e com 0s meios
disponiveis”. Nesta fase, em nenhum momento, os formandos deverao ficar a
saber que lhes vai ser pedido que executem o seu objetivo logo de seguida.

Observacédo sobre este procedimento: O ideal € que os formandos utilizem
cartdes e marcadores e que depois, todos os cartbes sejam afixados no quadro,
para que fiqguem visiveis a todos e sejam legiveis de longe.

N&o dé muitos detalhes se houver perguntas por parte dos formandos. Apenas
repita as instrugcdes que estéo escritas. Recolha todos os objetivos e selecione
metade, para depois pedir que sejam executados. Na selecdo deve ter o cuidado
de selecionar apenas 2 ou 3 objetivos que respeitem os critérios e possam de
facto ser concretizados dentro da sala, no tempo disponivel. Escolha
preferencialmente aqueles que nao respeitam os critérios e que sabe que os
formandos ndo vao conseguir realizar. Ir4 saber facilmente quem escreveu cada
objetivo, uma vez que todas as folhas tém um nome. Antes de dar a instrucao de
execucao dos objetivos, se verificar que os formandos contam com algum meio
disponivel na sala para a realizagdo do seu objetivo, discretamente faca com que
esse meio deixe de estar disponivel (marcador, folha de papel, copo, tesoura,
etc..) para que depois possa, no processamento, analisar a reacao deles face ao
imprevisto de estarem a contar com uma coisa e a mesma ter deixado de estar
disponivel.
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Unidade 1: Competéncias Empreendedoras

10.

11.

Diga entdo que, por limita¢gdes de tempo, ndo vai ser possivel que todos possam
experimentar a realizagdo do seu objetivo e que vocé selecionou apenas cerca
de metade dos alunos da sala para executarem o0 que escreveram no Sseu
objetivo. Os outros serdo observadores. Ndo podem ajudar e, na realizacdo dos
objetivos, séo livres de decidir se querem cooperar ou hdo, supondo que alguns
dos objetivos dependa deles (por exemplo, alguém pode definir como objetivo
cumprimentar todos os colegas da sala). Nao publicite isso para hdo correr o risco
de gerar uma onda de “negas” mas instrua discretamente um dos observadores
a ndo cooperar, caso alguma coisa dependa dele. Identifique claramente os
formandos que terdo de executar o seu objetivo pedindo-lhes que se levantem,
leiam os seus objetivos, e dé entdo os 3 minutos para que o realizem. Os objetivos
sdo para serem realizados todos ao mesmo tempo. S6 quando acabar de ler o
objetivo do ultimo formando € que os 3 minutos comegam a contar, e todos devem
comegar ao mesmo tempo.

Depois desse tempo (ndo dé mais tempo, pode sim encurta-lo discretamente),
verifique um a um, se os objetivos foram cumpridos ou ndo, perguntando aos
observadores. No processamento deve fazer perguntas sobre as 2 etapas: i) 0
momento em que estavam a definir o objetivo; ii) 0 momento da concretizacéo do
objetivo.

Possiveis perguntas para etapa i): Foi facil vocés identificarem o seu objetivo?
Porqué? O que tiveram em conta quando estavam a escolher o objetivo? Se
soubessem que lhes seria pedido logo de seguida para realizarem o seu objetivo
teriam escolhido algo diferente? Porqué?

Possiveis perguntas para etapa ii): O que facilitou ou dificultou a conclusao de
cada objetivo? Porque acham que a maior parte dos objetivos ndo foram
concretizados?

Faca entédo referéncia aos objetivos que ndo tenham sido especificos, realistas,
mensuraveis, etc. Apresente o DIAPOSITIVO 1 e faga a relagdo com os objetivos
gue ndo respeitaram esses critérios.

Observagdo sobre este procedimento: Para facilitar a memorizacdo pelos
formandos, o Facilitador pode recorrer a organizagéo desses critérios de acordo
com o SMART (em inglés) ou MARTE (em portugués, ou seja, Mensuraveis,
Alcancaveis, Relevantes, com um Tempo definido e Especificos).

Fale sobre a importancia da priorizagdo dos objetivos, explicando que estes
podem ser classificados de acordo com o seu nivel de prioridade, conforme os
exemplos a seguir:

e Objetivos «A»

Objetivos de nivel «alto» sdo os mais prioritarios, e podem funcionar como
ferramentas para determinar qual o tipo de atuacéo a adotar. Qualquer linha de
atuacdo que ndo contribua para atingir os objetivos «A» deve ser seriamente
repensada.
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Topico 3: Estabelecimento de metas

e Objetivos «m»

Objetivos de nivel «<médio» sdo os que seriam altamente desejaveis de serem
concretizados, mas ndo sédo considerados essenciais. O ideal seria que que se
conseguisse encontrar uma linha de agédo que permitisse atingir os objetivos «A»
e «m». Contudo, se 0s objetivos «m» colidirem com os objetivos «A», podera ter
de se reavaliar ambos.

e Objetivos «B»

Objetivos de nivel «baixo» sdo os objetivos que seriam desejaveis de se atingir,
mas que ndo sao de elevada prioridade. Curiosamente, os objetivos «B» tém uma
forma de interferir com os objetivos «A» e «m». Frequentemente, temos a
tendéncia de perseguir objetivos menos importantes ao invés dos objetivos
prioritarios de nivel elevado, porque pode ser mais facil atingi-los a curto prazo.
Nao se deveria permitir aos objetivos «B» interferirem com a ac¢éo para atingir 0s
objetivos «A» e «m».

Convém recordar aos formandos que os objetivos devem ser flexiveis. A medida
gue as condi¢cbes evoluem, & por vezes necessario reexaminar 0S NOSS0S
objetivos. Os objetivos devem funcionar como um guia para a acao e hdo como
um plano ficardo qual se fica preso, independentemente do que possa acontecer.

Divida a turma em grupos de 5-6 formandos. Cada grupo deve elaborar uma lista
de objetivos para o estudo de caso da FICHA DE TRABALHO 1. Solicite a um ou
dois grupos que apresentem 0s seus resultados a turma. D& aos outros
formandos, a oportunidade de apresentarem ideias adicionais ou comentarem 0s
resultados apresentados pelos grupos.

Peca aos formandos para lerem o MATERIAL DE APOIO 1.
Peca a turma para discutir as seguintes afirmacoes:
«Na&o atingir um objetivo € melhor do que néo ter quaisquer objetivos.»

«Atingir os objetivos pode produzir uma satisfacdo temporéaria, mas também
nos leva a escolher novos objetivos.»

Peca aos formandos para identificarem objetivos que pretendam alcancar a curto
ou longo prazo, preenchendo a FICHA DE TRABALHO 2, que contém duas
partes: uma, dedicada a objetivos de curto prazo e outra, com objetivos de vida,
mais gerais e de longo prazo. Convide os formandos a partilharem os problemas
e perspetivas que encontraram na definicdo dos seus objetivos.

ATENCAOQ! Os objetivos de vida ndo devem ser processados em plenario, e os
formandos devem ser informados disso quando sdo dadas as instrucdes, para
gue ndo se sintam constrangidos em escrever coisas que considerem delicadas.
Inclusive, é um exercicio que pode ser terminado em casa, e serve para que eles
tenham consciéncia da necessidade de ter propdésitos revelantes para a sua vida.
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DIAPOSITIVO 1

® Os seus objetivos devem ser pessoais. Devem ser sobre
algo que pretendem realmente alcancar.

@ Os objetivos devem ser especificos. Devem ser claros,
concretos e redigidos.

® Os objetivos devem ser mensuraveis. Precisa de saber
guando atingiu um objetivo.

@ Os objetivos devem ser periodicamente revistos para avaliar
em gue medida foram atingidos.

® Os objetivos devem ser estabelecidos para um prazo
determinado. Estabelecer prazos pode ser uma ajuda para
atingir os objetivos.

@ Os objetivos devem incluir objetivos a curto e a longo prazo.

NOTA: Pode praticar a definicdo dos seus objetivos pessoais
usando, a partir de agora, as diretrizes supramencionadas. Caso
se torne um empreendedor no futuro, estas diretrizes vao ser
extremamente importantes na definicdo dos seus objetivos
empreendedores.
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Topico 3: Estabelecimento de metas

-
Estudo de caso: ajude a Jeanette a definir
objetivos

FICHA DE TRABALHO 1

A Jeanette sempre gostou de fazer coisas com as suas maos. Estudou diversas
artes, mas ndo seguiu nenhuma arte especifica. Jeanette gosta de aprender novas
técnicas, mas depois de aperfeicoar uma técnica, ela tende a perder a sensagéo de
desafio. Como tem pouco dinheiro para gastar no seu oficio, sente-se limitada. Para
prosseguir com um oficio, ela percebe que precisard de investir dinheiro em
equipamentos especificos. Percebe também que precisara de se limitar a um oficio.
Jeanette interessa-se por trabalhar a madeira ha muito tempo. Nesse sentido,
desenvolveu capacidades consideraveis no manuseio de ferramentas manuais, e
tem alguma experiéncia no uso de ferramentas elétricas. A concecao de varios tipos
de pecas de mobilidrio, da-lhe uma grande satisfacdo e gostaria muito de tentar
produzir algumas das pecas unicas que desenhou.

Jeanette gostaria de comecar a adquirir as ferramentas manuais basicas e
ferramentas elétricas para montar uma pequena oficina de marcenaria. Sente-se
relativamente segura, de que o oficio de marcenaria é suficientemente abrangente
para lhe colocar um desafio constante. Atualmente, Jeanette esta interessada em
prosseguir com a marcenaria apenas como passatempo, mas podera acabar por criar
0 seu préprio negocio.

Utilizando as sugestdes sobre a definicdo de objetivos discutidas naformacgao,
elabore uma lista de objetivos para a Jeanette. Seja realista, e lembre-se de
incluir objetivos de curto e longo prazo. Na sua opinido, quais sdo os objetivos
«A», «m» e «B» da Jeanette?
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MATERIAL DE APOIO 1

a. Os seus objetivos devem ser pessoais.

Deve definir objetivos para algo que pretende realmente alcancar. H4 uma maior
probabilidade de alcancar os objetivos que definiu para si, do que os objetivos que
0s outros pretendem que alcance. Deve dedicar-se «com coracao» aos Seus
objetivos. Sera mais bem-sucedido a alcancar os seus objetivos se tiver um empenho
pessoal na sua concretizagdo. Por exemplo, os pais de Greg sempre quiseram que
ele fosse advogado. Greg foi sempre um bom aluno, e depois da escola foi aceite na
faculdade para estudar Direito. ApOs alguns meses, Greg comecgou a perceber que
ndo estava assim tao interessado em Direito. Sabia que poderia ser bem-sucedido
em Direito, mas o seu cora¢do ndo estava la. Percebeu que seria uma grande
desilusdo para os seus pais, se nao terminasse o curso, mas também sentia que era
importante fazer aquilo que mais gostava. Como resultado, pela primeira vez
comecgou a pensar nos seus proprios objetivos.

b. Os objetivos devem ser especificos.

Os objetivos devem ser claros, concretos e redigidos. Escrever os seus objetivos vai
ajudéa-lo a clarificar na sua mente o que realmente quer. Ao escrever num papel, algo
de especial acontece que nos for¢ca a compreender o que queremos, e a desenvolver
um sentido de empenhamento pessoal para com 0s Nnossos objetivos.

A maioria das pessoas tem varios objetivos vagos na cabega. Tome, como exemplo,
o objetivo «ficar em forma». Dependendo da pessoa, isto pode significar fazer uma
aula de ginastica, ir nadar, estabelecer um plano de treino de jogging, etc. A questao
€, que antes de agir, devera saber o que significa estar em forma para si.

c. Os objetivos devem ser mensuraveis.

Precisa de saber quando atingiu um objetivo. Os objetivos mais faceis de medir sao
provavelmente, os financeiros - estes podem ser apresentados em délares e
céntimos. Outros objetivos podem ser mais dificeis de medir, mas sera util descrever
as condi¢bes exatas que irdo existir quando um objetivo for alcangado. Ha pelo
menos duas razbes pelas quais é importante definir objetivos mensuraveis. Em
primeiro lugar, ajuda-o a saber exatamente qual o objetivo a atingir. Em segundo
lugar, ter objetivos mensuraveis, oferece-lhe oportunidades para comemorar o seu
sucesso. Os estudos demonstram que o meio mais eficaz para desenvolver um
habito é recompensa-lo. A sensacao de satisfacdo que resulta da concretizacdo de
um objetivo, € um tipo de recompensa. Se definir objetivos que ndo pode medir,
estard a negar a si proprio a satisfacao de os ter alcancado!
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Topico 3: Estabelecimento de metas

d. Os objetivos devem ser estabelecidos para um prazo determinado.

E importante estabelecer prazos para cumprir 0s seus objetivos. Muitas pessoas
dizem que trabalham melhor sob pressdo. Tém tendéncia a deixar tudo para a Ultima
hora, embora percebam que, provavelmente, poderiam ser mais rigorosas se
comecassem mais cedo e planeassem o0 seu tempo. Quando trabalhamos para a
consecucdo dos nossos objetivos, provavelmente ndo temos ninguém de fora a
pressionar-nos. Estabelecer prazos para nés mesmos, pode ser uma forma de
pressdo que nos ajudard a alcancar os nossos objetivos. Estabelecer prazos
definidos para alcancar objetivos ajuda a prevenir a procrastinagao.

e. Os objetivos devem ser estabelecidos como objetivos a curto e longo
prazo.

Existem realmente dois tipos de objetivos de curto prazo. Um tipo de objetivo a curto
prazo, € um passo na dire¢cdo de um objetivo a longo prazo. Alguns chamaréo a isso,
objetivos parciais, uma vez que sdo partes mais pequenas de objetivos maiores.
Outro tipo de objetivo a curto prazo € independente de um objetivo a longo prazo
maior. Sao necessarios os dois tipos de objetivos a curto prazo. O primeiro tipo ajuda-
0 a trabalhar para o objetivo a longo prazo, o que é importante para si. O segundo
tipo, pode ajuda-lo a desenvolver a confianca na sua capacidade de atingir objetivos
mais dificeis ou complicados. Mary, por exemplo, tem como objetivo a curto prazo,
ser capaz de contar até 10 em chinés. Alcancgar este objetivo a curto prazo, vai ajuda-
la a alcancar o seu objetivo a longo prazo de ser capaz de falar chinés. Mary tem
também outro objetivo a curto prazo que é aprender a comer com pauzinhos, o qual
nao se relaciona com qualquer objetivo a longo prazo.
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FICHA DE TRABALHO 2

Definicdo de objetivos pessoais |

PRIMEIRA PARTE — OBJETIVOS DE CURTO PRAZO

1. Prepare uma lista de trés objetivos importantes, que pretenda alcangar em todas
as areas de sua vida pessoal, nos préximos 3 meses.

1)

2)

3)

2. Acha que os objetivos correspondem as sugestdes de definicdo de objetivos
apresentadas anteriormente? Reescreva 0s objetivos que precisam de ser
melhorados.

1)
2)

3)

3. Atribua prioridades aos seus objetivos usando as letras “A”, “m” e “B”. Os objetivos
«A» s@o os de maior prioridade e os «B» os de menor prioridade. Deve atribuir «m»
guando um objetivo ndo chega ao «A», mas sente que € mais importante do que um

objetivo «B».

4. Reveja 0s seus objetivos «m» e reajuste-os para «A» ou «B». Isto ira ajudar a
determinar os objetivos que sdo importantes para si, e 0s que ndo séo realmente
importantes para o seu projeto de vida.

5. Escreva as suas reflexfes sobre esta atividade. Mencione a forma como os seus
objetivos se relacionam com o seu futuro como uma pessoa empreendedora.
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SEGUNDA PARTE — OBJETIVOS DE VIDA

A esta altura, vocé ja deve saber que um empreendedor tem a importante tarefa de
definir seus objetivos e escolher o caminho que o levara a alcancgar seus objetivos. E
vocé? Ja parou para pensar sobre os seus planos para o futuro?

O propdsito deste exercicio é o de apresentar uma rotina de como refletir sobre seus
objetivos de vida e estabelecer um bom plano para atingi-los. Leia as instrucdes com
atencdo, e tente ser sincero ao maximo, ao avaliar cada aspecto. Os seus objetivos
de vida néo serédo divulgados em sala pelo facilitador. Este trabalho é s6 para si.

Pense em todos os objetivos que vocé pretende alcancar em sua vida. Nao se
preocupe agora se é dificil ou facil atingi-los. Vocé pensara sobre isto mais tarde. Por
enquanto, tente descobrir quais s&o as coisas mais significativas para si.

Para ajuda-lo, apresentamos algumas areas da vida, como uma orientacdo. Essas
areas sdo:

1) Trabalho / Carreira / Negécios;  2) Relacionamentos afetivos;  3) Outros.

Anote apenas o0s seus objetivos. Nao se preocupe com as colunas | (Importancia) e
D (Dificuldade), elas serao preenchidas posteriormente.

1) Trabalho / Carreira / Negécios
(Que ocupagbes futuras gostaria de ter? Até que ponto pretende chegar em sua carreira?
Que resultados pretende obter com o seu trabalho?)

Objetivos Importéancia Dificuldade
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Definicao de objetivos pessoais |l

2) Relacionamentos afetivos
(Que tipo de relacionamento vocé espera estabelecer com a sua familia, amigos e pessoas
em geral ?)

Objetivos Importancia |Dificuldade

3) Outros

(Que atividades de lazer ou férias vocé gostaria de ter? Que habilidades gostaria de
desenvolver? Que dificuldades pessoais gostaria de superar? Que outros objetivos tem e
gue ndo foram mencionados nas opg¢des anteriores?)

Objetivos Importancia|Dificuldade

Agora que vocé preencheu a lista dos objetivos de vida, devera classifica-los de
acordo com sua importancia e dificuldade para realizar. Para cada tabela, na coluna
marcada “I” (= Importancia) ou “D” (= Dificuldade), vocé deve escrever a letra
correspondente para cada grau de importancia ou de dificuldade de cada um dos
objetivos: A = Alta; m = Média; B = Baixa
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Topico 4: Procura de informacgdes e de oportunidades

TEMPO PROPOSTO 2 horas (1 hora de trabalho de campo)
RESULTADOS DE APRENDIZAGEM — Os formandos...

Reconhecem a importancia de, sistematicamente, se procurar informacéo e estar
atento ao que se passa no meio envolvente;

Identificam as fontes e tipos de informacao disponiveis na sua ilha ou concelho,
relativamente a criacao de negdcios e oportunidades de desenvolvimento pessoal
e profissional;

Reconhecem a importancia do uso de novas techologias de informacdo e
comunicacgéo, em qualquer projeto empreendedor.

ATIVIDADES

1. Para aquecimento e motivacao dos formandos (5 minutos), introduza em plenario
uma discussdo sobre o tipo de informagdo que um empresario ou um lider
comunitario pode precisar, e porqué. Possiveis perguntas: Se é uma pessoa
empreendedora e vai abrir um negdcio, que tipo de informacgéo precisa? E se ja
€ gerente de negdcio, que tipo de informacdo precisa procurar fora da sua
empresa? E se trabalha como responsavel de recursos humanos de uma
empresa, que tipo de informacao precisa procurar fora da sua empresa? Explique
gue, para se desenvolver qualquer tipo de atividade empreendedora com sucesso
€ necessario procurar varios tipos de informacédo, consoante o ramo de negécio
ou profissdo. (5 minutos)

2. Dé as instrucfes (5 minutos) para o seguinte trabalho de grupo (maximo de 4
grupos em sala): Grupo 1: Vai abrir uma creche/jardim infantil; Grupo 2: Vai abrir
uma agéncia para a realizacdo de excursdes e prestacdo de servicos para
viajantes e turistas; Grupo 3: Vai criar uma cooperativa de producdo e
comercializagdo de produtos agricolas; Grupo 4: Tem a missdo de ajudar um
grupo de jovens a procurar por oportunidades de emprego nos ramos da
construcao civil e do turismo.

Cada grupo vai procurar trazer o maximo de informacdo (util, relacionada com a
tarefa que tem a cumprir. Este trabalho inclui pesquisa no terreno: os formandos
podem sair da sala, podem pesquisar na internet, perguntar as pessoas na rua,
etc.. Na apresentacao, tém de ter informagdes reais. O tempo para a pesquisa de
informacgéo e regresso a sala para preparacao da apresentagdo (num flip chart
ou apenas leitura de anotagdes num A4), é de 60 minutos.
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3. Para incentivar a participacdo, diga que este exercicio vai pér a prova a energia

e a determinacdo dos formandos e que, s6 0s mais competitivos conseguirdo
concluir a prova.

Os grupos apresentam o seu trabalho, referindo essencialmente dois aspetos: i)
As fontes de informacdo, ou seja, onde obtiveram a informacdo e ii) Que
informacBGes Uteis conseguiram recolher sobre a sua atividade. No
processamento, o facilitador deve realcar a importancia de se conhecer as
principais fontes oficiais de informacao do seu concelho e, em relagéo a cada um
dos grupos, chamar a atencéo para:

e CRECHE
Requisitos do Ministério de Educacao para o licenciamento
Requisitos da Camara Municipal para o licenciamento

Condi¢cBes excecionais de funcionamento impostas, enquanto durar a
pandemia de COVID 19

Obrigatoriedade de pessoal especializado

Cuidados especiais na alimentacdo das criancas

Especificidades do regime fiscal para o setor da educagéo
e AGENCIA DE SERVICOS TURISTICOS

Leis e regulamentos sobre os servigos turisticos

Pesquisa de noticias sobre os principais Operadores Turisticos que enviam
turistas para Cabo Verde

Conhecimento e acesso aos horarios dos barcos e dos avides

Base de dados sobre condutores e operadores de taxis e autocarros da regido
e COOPERATIVA DE PRODUCAO AGRICOLA

Leis e regulamentos sobre a agricultura

Acesso a informacgéo sobre pragas recorrentes

Caso de quarentena de S. Antéo por causa dos mil-pés

Especificidades do regime fiscal para a agricultura
e OPORTUNIDADES DE EMPREGO

Nos noticiarios e publicacdes de TV, radio, jornais, incluindo online

Instituto do Emprego e Formacéao Profissional

Programas e projetos de promoc¢ao do emprego e do empreendedorismo

Listagem de empresas da zona
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5. Em qualquer um desses ramos ha um leque muito variado de fontes e tipos de
informacé&o que se pode recolher, nomeadamente sobre: dados demogréficos dos
clientes; problemas e expetativas dos clientes ou utilizadores; clientes;
concorrentes; fornecedores; entidades fiscalizadoras; legislacéo; etc.

6. Apresentar o MATERIAL DE APOIO 1, incentivando os formandos a partilharem
experiéncias que tenham tido em diferentes atividades. Pedir detalhes sobre as
pesquisas que tenham feito por internet: Encontraram online toda a informacao
gue procuravam? Estdo satisfeitos com o tipo de informacdo que as entidades
disponibilizam online? Como acham que devem fazer quando forem os préprios
formandos a disponibilizar informacdes online sobre os seus empreendimentos?
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MATERIAL DE APOIO 1

Dependendo do seu ramo de negdcio vocé pode precisar de informacdes sobre:

Clientes CONCORRENTES Fornecedores

Dados demograficos sobre a populacéao

LEGISLACAD  Problemas e expetativas das pessoas

Para obter informacdo, esteja sempre atento as fontes de
informacao mais proximas de si, nomeadamente:

Camara Municipal

Centros de Emprego e Formacé&o Profissional
Anuncios de jornais

Boletim Oficial

Publicacdes do Instituto Nacional de Estatistica e do Banco de
Cabo Verde

Noticiarios
Internet (Paginas oficiais de entidades governamentais e
ONG’s)

Esteja também atento ao que se passa na sua comunidade: Ha
novos investimentos publicos? Ha empresas novas na area? Ha
novos projetos de investimentos? Ha alteracdes urbanisticas
importantes?
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Topico 5: Autoconfianca e assuncéo de riscos calculados

TEMPO PROPOSTO 2 horas
RESULTADOS DE APRENDIZAGEM — Os formandos...
Exercitam a sua capacidade de assumir riscos moderados e calculados;

S&o capazes de identificar os fatores a ter em conta no processo de decisdo
sobre a criagdo e/ou desenvolvimento de diferentes tipos de projetos
empreendedores.

ATIVIDADES

1. Execute o jogo “Langamento de bola ao cesto” de acordo com o EXERCICIO 1.
Divida a turma em 3 equipas, no maximo. O jogo tem 2 rodadas: Na 12 rodada,
todos os membros da equipa langcam (um langamento para cada um, de uma
distdncia a sua escolha) e na segunda rodada, cada equipa tem um total de 3
lancamentos e é livre de escolher o que quiser sobre os langamentos, como por
exemplo, lancar de apenas uma distancia ou usar apenas um langador. Transmita
as instru¢des rodada a rodada, ou seja, no inicio transmita apenas as instru¢des
para a 12 rodada. SO depois de realizada a 12 rodada, ird transmitir as instru¢des
da 22 rodada, fomentando a competicdo entre os grupos tendo, por exemplo,
rebucados para premiar a equipa vencedora. Somam-se 0s pontos obtidos na 12
e na 22 rodadas para se determinar o grupo vencedor. Assim, as equipas que
obtiveram menos pontos na 12 rodada terdo de se arriscar mais se quiserem
vencer.

2. Antes da 22 rodada, os grupos tém 5 minutos para planear de que distancia irdo
lancar e quem vai langar: devem entregar esse plano, por escrito, ao facilitador e
depois disso, ja ndo podem mudar a distancia ou o langador. Observe
atentamente esse processo de tomada de decisdo, dentro de cada grupo, para
poder colocar perguntas pertinentes durante o processamento, sobre eventuais
divergéncias ocorridas dentro do grupo ou pouca autoconfianca por parte de
algum membro da equipa.

3. No processamento, primeiro faga perguntas apenas sobre a 12 rodada. Possiveis
perguntas: Porque decidiram langar de tal distancia? Sabendo que a pontuacao
era do grupo e nao individual, houve alguma concertagdo dentro do grupo para
escolherem as distancias, ou foi uma escolha individual totalmente livre? Como
se sentiram com os resultados da 1% rodada? Porque acham que
perderam/ganharam?

O processamento sobre a 12 rodada € naturalmente curto, a ndo ser que algo de
excecional aconteca com a dindmica dos grupos. A rodada serve mais para que
os formandos se familiarizem com os procedimentos do jogo, e se motivem para
a 22 rodada, onde de facto vao ter de correr riscos.
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4. As perguntas a seguir sdo meramente indicativas. E a dinamica de cada grupo

gue define, em grande medida, o tipo de perguntas a serem feitas no
processamento. O facilitador deve estar atento ao que se passa dentro dos
grupos, para depois poder colocar perguntas sobre os problemas registados.
Possiveis perguntas: Como funcionou a tomada de decisdo dentro do grupo
sobre as distancias e os lancadores? Quais as diferencas em relacdo ao processo
de tomada de decisdo na 12 rodada? Acham que arriscaram o suficiente?
Porqué? Explore eventuais divergéncias que possam ter surgido entre 0s
elementos que queriam arriscar mais e 0S outros que queriam arriscar menos.
Quais acham que foram os problemas da equipa menos pontuada? (para as
pessoas que se declararam “confiantes” de que iriam conseguir acertar das
distancias 5 ou 10...) Uma pessoa autoconfiante é entdo uma pessoa que nao
calcula os riscos / arrisca sempre 0 maximo? Com base no qué, podemos avaliar
se um risco é moderado ou demasiado forte? Que conclusdes vocés tiram deste
jogo?

Nao se esqueca que o processamento so é valido, se for anotando e visualizando
para todos (flip chart ou quadro) as conclusdes relevantes que provém do grupo.
Posteriormente, quando estiver a apresentar e a explicar os Materiais de Apoio,
podera fazer a ligagdo com aquilo que se passou no grupo, antes de projetar as
conclusdes para a vida real de um empreendedor de sucesso.

Peca aos formandos para lerem o MATERIAL DE APOIO 1 a fim de contextualizar
0 tépico sobre a assuncdo de riscos. Coloque aos formandos as seguintes
guestbes e, na discussdo, sempre que achar pertinente, recorra a exemplos do
gue se passou durante o jogo:

Na vida real, costumam tomar alguma decisédo que implique correr riscos?
Porque aceitam correr riscos? Que recompensas pode haver?
Ha também riscos envolvidos caso evitem tomar uma decisdo?

Como podem as competéncias, na assunc¢éo de riscos, ajuda-lo a tornar-se
melhor na gestdo das circunstancias da vida?

Apresente o DIAPOSITIVO 1 (ou cartaz em flip chart), com os passos para a
andlise de um risco, expligue-os um a um e peca aos formandos que
acompanhem com o MATERIAL DE APOIO 2.

Os formandos deverao depois, completar a FICHA DE TRABALHO 1, a qual os
ajudara a analisar e gerir riscos. A ficha de trabalho inclui um exemplo de como
poderd ser uma tabela concluida. Como é ébvio, cada tabela sera diferente;
portanto, o importante € que os formandos compreendam que, tomar decisdes
envolve uma série de medidas racionais.
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E EXERCICIO 1

Jogo de lancamento de bola ao cesto

O jogo de lancamento de bolas de papel é utilizado para realgar varios fatores de
assuncdao de riscos.

Materiais necessarios

e Um cesto para papeis ou um recipiente similar para dentro do qual os
formandos tentar&o lancgar a bola;

e Uma bola de cerca de 9 cm a 10 cm de diametro, feita com papel e fita cola;

o Fita adesiva de papel (fita crepe) para marcar as distancias no chéao;

e Marcador

Preparacao

Fixe o recipiente num local. Delimite no chdo, com fita crepe, 3 distancias: Distancia
1, mais proxima do cesto e que equivale a 1 ponto; Distancia 5, um pouco mais
distante do cesto e que equivale a 5 pontos, e Distancia 10 mais distante do cesto
(mas de forma a que néo se torne impossivel conseguir) e que equivale a 10 pontos.
Este cenério deve ser montado com antecedéncia para que ndo se perca tempo
no inicio da sesséo.

Prepare também com antecedéncia, um Quadro de Resultados num flip chart, no
sentido vertical, conforme se demonstra abaixo:

QUADRO DE RESULTADOS
EQUIPA '1? ;L%sa:: Nome (de quem langa) Distancia Pontos (;?_Tzﬁ‘l;l)
A
B
C

8cm
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Procedimento

1.

Divida a turma num maximo de 3 grupos, com 0 mesmo numero de participantes,
se possivel.

Diga a turma, que cada grupo € uma empresa que esta em competicdo com as
outras duas. O jogo consiste no langcamento da bola para dentro do cesto. Mostre
gue h& 3 distancias possiveis (1, 5 e 10) e que quanto mais afastados estiverem
do cesto, maior é a pontuagao para a equipa, caso consigam acertar.

Antes de dar mais instrucdes, informe que cada equipa tem 2 minutos para
praticar. Passe entdo a bola, por 2 minutos subsequentemente, a cada equipa.

Depois disso, dé as instru¢des para a 12 rodada (n&o diga aos formandos, por
enguanto, que havera uma segunda rodada):

e As equipas vao estar em competicdo e ganha a equipa que conseguir mais
pontos

e Todos os membros da equipa tém direito a um langamento cada, de qualquer
distancia a sua escolha

¢ Havendo em sala uma equipa com um numero de elementos inferior ao das
restantes equipas, um dos elementos dessa equipa lanca 2 vezes, visto que
todas as equipas tém direito a um nimero igual de langcamentos

Va anotando a pontuacgéo de cada equipa e, quando tiver terminado a 12 rodada,
afixe o Quadro de Resultados que tinha preparado, e lance a pontuacdo de cada
equipa. Nao processe a atividade ainda, mas pergunte simplesmente como € que
se sentem, e pergunte se querem uma segunda rodada para “desforra”.
Normalmente todos aceitam, e ai dé as instru¢fes para a segunda rodada:

o Desta vez as regras sao diferentes: nem toda a gente vai lancar a bola; cada
equipa tera direito a apenas 3 langcamentos;

¢ Sdo totalmente livres em relagédo ao que escolhem sobre as distancias e quem
vai langar. Podem inclusivamente, escolher uma s6 distancia ou um sé
lancador;

e Tém o tempo de 5 minutos, para fazer uma concertacao interna e planear e,
no fim desse tempo, devem entregar ao facilitador um papel onde indicam de
gue distancia querem langar e quem vai lancar.

Antes de autorizar a execugdo dos lancamentos, transcreva para o Quadro de
Resultados os planos de cada equipa. Quando as equipas terminarem o0s
lancamentos, some 0s pontos obtidos aos pontos obtidos na primeira rodada,
anuncie o vencedor e entregue o prémio, se houver. Inicie entdo o processamento
da atividade, consoante indicado nos pontos 3 e seguintes da descricdo das
Atividades.
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Topico 5: Autoconfianca e assuncéo de riscos calculados

MATERIAL DE APOIO 1

Os empreendedores assumem riscos calculados e moderados. Evitam situacdes de
um nivel zero de risco, porque a auséncia de desafios, geralmente significa falta de
novas oportunidades, mas também evitam situacbes de alto risco pois as
probabilidades de sucesso podem ser baixas, e as perdas podem ser grandes. Os
empreendedores definem objetivos elevados e apreciam a emocao de um desafio,
mas nao apostam. Em suma, o empreendedor bem-sucedido aprecia um desafio
dificil, mas alcancavel.

Definir uma situacao de risco

Uma situacgao de risco ocorre quando € necessério fazer uma escolha entre duas ou
mais alternativas, cujos potenciais resultados sdo desconhecidos, e devem ser
sujeitos a uma avaliagdo subjetiva. Uma situagdo de risco envolve um potencial
sucesso e uma potencial perda. Quanto maior for a possibilidade de perda ou ganho,
maior o risco envolvido.

As pessoas que assumem riscos tomam decisdes em condi¢des de incerteza, e
estabelecem um equilibrio entre o potencial sucesso e a potencial perda. A escolha
de uma alternativa arriscada depende de:

até que ponto a alternativa é atraente,

até que ponto a pessoa que assume 0 risco esta preparada para aceitar uma
potencial perda,

a relativa probabilidade de sucesso e fracasso, e

do grau dos préprios esforgos aumentar a probabilidade de sucesso e diminuir a
probabilidade de fracasso.

Por exemplo, tem um emprego seguro, recebe um bom saléario, tem a possibilidade
de ser promovido de dois em dois anos. Surge a oportunidade de comprar uma
empresa cujo futuro é incerto, mas os ganhos do proprietario sdo 50% superiores ao
rendimento que, atualmente, recebe como empregado. A empresa pode continuar a
ter muito sucesso, ou pode fracassar no espaco de um ou dois anos. Trata-se de
escolher entre, por um lado, permanecer numa posi¢do segura, com recompensas
financeiras moderadas e previsiveis e beneficios de carreira ou, por outro lado,
assumir o risco, e possivelmente assegurar recompensas financeiras muito elevadas
e beneficios de carreira.
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Avaliar situacdes de risco

Nesta situacdo, um empreendedor bem-sucedido ird avaliar sistematica e
rigorosamente, a probabilidade de sucesso da empresa e até que ponto 0S seus
esforcos podem influenciar essa probabilidade. Os empreendedores estudam a
situacdo do mercado, exploram a rendibilidade de areas de negdcio alternativas, os
produtos, maquinaria e operacdes, financas, e fazem comparacdes antes de
tomarem a decisé@o final. Gostam de influenciar os resultados através dos seus
proprios esfor¢cos, para depois terem a sensacédo de realizacao.

Muitas caracteristicas empreendedoras estéo ligadas entre si. O comportamento de
assuncdao de risco esta relacionado com:

criatividade e inovagéo, que sdo elementos essenciais para transformar as ideias
em realidade.

autoconfianca: quanto mais confianga tiver nas suas capacidades, mais
capacidade terd para afetar o resultado das suas decisdes, e maior sera a sua
predisposicdo para assumir riscos.

Outro fator € a emocdo empreendedora relativa a incerteza, e a determinacao e
entusiasmo para assegurar que as consequéncias serdo bem-sucedidas.

Capacidades para assumir riscos

A capacidade para assumir riscos € reforcada pela:

vontade de tirar o maximo partido das suas capacidades a fim de transformar as
probabilidades a seu favor;

capacidade de avaliar a situacao de risco de forma realista e a capacidade de
alterar as probabilidades;

consideracédo da situacao de risco em termos do estabelecimento de objetivos;
planeamento abrangente e correta implementacéo.

O ato de assuncdo de riscos € um elemento essencial da identidade do
empreendedor. Os empreendedores, normalmente, definem objetivos elevados para
si proprios, e utilizam todas as suas capacidades e talentos para os alcancar. Quanto
mais elevados 0s objetivos, maiores 0s riscos envolvidos. A inovagdo nos negocios,
que gera bens e servicos de maior qualidade, é o resultado da acdo de
empreendedores que estédo dispostos a aceitar grandes desafios e a assumir riscos
calculados.
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- DIAPOSITIVO 1

Passos para analisar um risco

[ Avaliar o risco J

[ Determinar os objetivos J

|

[ Clarificar alternativas J

|

[ Obter informacdes / Ponderar Alternativas J

|

[ Minimizar riscos J

[ Planear e implementar a melhor alternativa J

Competéncia de Empreender 71




72

Unidade 1: Competéncias Empreendedoras

MATERIAL DE APOIO 2

Enquanto a assuncéo de riscos € um estilo comportamental, a assuncao de riscos
calculados é uma competéncia que pode ser melhorada. Sugerem-se, de seguida,
0S passos para analisar uma situagéo de risco.

1. Avaliar orisco

O primeiro passo, é definir se ha ou ndo um risco envolvido. Existe uma potencial
perda envolvida na escolha de uma alternativa especifica? Por exemplo, podera
confrontar-se com a necessidade de aumentar a producado para satisfazer uma maior
procura. As suas escolhas séo:

continuar com o nivel atual de procura;

comprar mais equipamentos para satisfazer a procura;
locacdo de mais equipamentos para satisfazer a procura;
subcontratar a producéo a fabricantes mais pequenos;
contratar um empregado novo.

Se a empresa tiver um bom fluxo de caixa, boas reservas de tesouraria e facilidades
de crédito, e se a procura mantiver um crescimento num futuro previsivel, existe
pouco risco envolvido na op¢éo de qualquer uma das alternativas, embora a primeira
alternativa ignore a oportunidade de crescimento do lucro. Contudo, a procura
continua pode nado ser assegurada. Por exemplo, um produto ou servi¢o pode tornar-
se obsoleto devido as inovacdes da concorréncia; podem entrar mais companhias no
setor; ou 0 mercado pode estar proximo da saturacao. Além disso, a empresa pode
ndo ser capaz de arcar com o investimento do montante requerido, sem um retorno
garantido. Nesta situacdo, existe um claro risco implicado na deciséo de expandir a
producdo. No entanto, existem claramente diferentes niveis de risco e niveis
correspondentes de potencial retorno (sucesso) para as diferentes alternativas.
Como pode avaliar as alternativas?

2. Determinar metas e objetivos

O proximo passo, seria considerar os objetivos da empresa. Um dos objetivos da
empresa pode ser alcancar um crescimento lento ou um crescimento constante, ou
um crescimento em outras areas de producao.

O risco implicado é coerente com os objetivos? Em caso afirmativo, o processo de
tomada de decisdo prossegue, e efetua-se uma avaliagdo pormenorizada das
alternativas.
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3. Clarificar as alternativas

Dado que algum nivel de assuncéo de risco (por exemplo, a decisdo de expandir a
producao) é coerente com 0s objetivos da empresa, o préximo passo é pesquisar as
diferentes alternativas. Estas devem ser especificadas em pormenor, para que 0S
custos envolvidos possam ser avaliados de forma objetiva. A maioria dos custos
serdo custos financeiros, mas devem ser incluidas as despesas pessoais, sociais e
fisicas, quando adequado. Por exemplo, serda que uma alternativa vai exigir um
esforgco pessoal excessivo? Serd que o fracasso conduzira a uma perda de prestigio
social? Devem ser especificados os custos financeiros e outros custos para cada
uma das alternativas viaveis.

4. Obter informac¢des/Ponderar alternativas

A fase seguinte é de uma intensa recolha de informacdes, para que possa ser feita
uma avaliagcdo realista das probabilidades para cada alternativa. Devem ser feitas
estimativas de mercado para a procura, sob varias condi¢cbes previstas. Deve ser
avaliada a probabilidade da concorréncia reagir, e os efeitos dessas reagcdes devem
ser calculados. Os diversos efeitos devem ser acompanhados até as suas
conclusdes logicas:

Se a procura se aproxima do ponto de saturacdo, serd que a modificacdo do
produto pode estimular o aumento da procura em novos mercados?

Serd que h& novos mercados disponiveis, caso a atividade da concorréncia
diminua a sua atual participacdo no mercado?

A magquinaria pode ser facilmente modificada para operar com outros produtos?

Se a procura aumentar, os fornecedores e os subcontratados irdo aumentar os
seus encargos?

O provavel retorno de cada alternativa para a empresa, deve ser avaliado com base
nas informagdes do mercado, previsées de procura futura, avaliagdo das reacdes da
concorréncia e varias outras previsdes, como o0 comportamento das pessoas
envolvidas na situagdo, tais como as empresas financeiras ou fabricantes de
eguipamentos.

5. Minimizar os riscos

Este € um passo crucial, que implica uma analise realista visando avaliar em que
medida os empreendedores podem influenciar as probabilidades. Isto implica:

uma consciéncia clara das capacidades do empreendedor e das capacidades da
empresa,;

alguma criatividade para determinar como as probabilidades podem ser alteradas
(aumentadas a favor do empreendedor);
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@ acapacidade de planear estratégias e taticas para concretizar a alteracao;

@ adeterminacao, energia e entusiamo para pbr em prética a estratégia.

Planear e implementar a melhor alternativa

Uma vez selecionada a alternativa, € elaborado um plano para a sua implementagao.
Tal incluird um cronograma, uma definicao clara do objetivo, um conjunto de planos
de contingéncia para possiveis resultados, e um processo de feedback para que as
mudancas necessarias possam ser implementadas rapidamente.
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—Q
Capacite-se através da gestao dos riscos

Pense numa decisao pessoal importante que tenha de tomar em breve. Esta decisao
implica alguma assuncdo de riscos. Complete a tabela seguinte para o ajudar a
analisar e a gerir 0S seus riscos:

FICHA DE TRABALHO 1

Decisao a ser tomada: por exemplo, criar Revele cada passo na suatomada
uma pequena empresa depois desta de deciséo
formacgdo ou da vida escolar

Passo 1

Avaliar o risco.

Existe algum risco? O que estaria disposto a
perder?

Passo 2

Pensar nas suas metas e objetivos. O
risco que vai assumir adequa-se aos seus
objetivos pessoais?

Passo 3

Enumerar e desmontar as alternativas.
Quais sao as alternativas?

Descreva, com algum pormenor, trés
alternativas e 0s respetivos riscos.
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Passo 4

Obter informacdes e ponderar as
alternativas.

Obtenha mais informacdes, e pondere os
argumentos a favor e contra cada
alternativa.

Passo 5

Reduzir os riscos.

Escolha a melhor alternativa depois de ter
refletido sobre os custos (pessoais e
financeiros).

Passo 6

Depois de escolher a melhor alternativa,
pense num plano em trés fases para a
concretizar.
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UM EXEMPLO DO FORMULARIO «CAPACITE-SE ATRAVES DA GESTAO

DOS RISCOS»

Deciséo a ser tomada: por exemplo, criar

uma pequena empresa depois desta
formacdao ou da vida escolar

Passo 1
Avaliar o risco.

Existe algum risco? O que estaria disposto a

perder?

Passo 2

Pensar nas suas metas e objetivos. O
risco que vai assumir adequa-se aos seus

objetivos pessoais?

Passo 3

Enumerar e desmontar as alternativas.

Quais sao as alternativas?
Descreva, com algum pormenor, trés
alternativas e os respetivos riscos.

Revele cada passo na sua tomada
de deciséo

N&o ir para a universidade ou
faculdade para obter um diploma, e
perder um bom emprego publico ou
numa empresa.

Sim - sou independente e desejo
continuar assim. Gostaria de ter um
bom nivel de vida, mas também
capacitar outras pessoas através da
criagéo de emprego.

Alternativa 1:

Em primeiro lugar, ir para a
universidade

Risco

Gastar muito dinheiro e perder uma
boa oportunidade de negbcio que
possa surgir

Alternativa 2:

Comegar a trabalhar o mais rapido
possivel

Risco

Posso acomodar-me

Alternativa 3:

Passar um ano sabatico a pesquisar
as minhas ideias

Risco

Posso perder a minha determinacgéo
e ser desviado
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Passo 4

Obter informacdes e ponderar as
alternativas.

Obtenha mais informacgdes e pondere 0s
argumentos a favor e contra cada
alternativa.

Alternativa 1:

Informacdes recolhidas:

Obter informacdes sobre cursos e

respetivos pregos

Alternativa 2:

Informacd@es recolhidas: Analisar
opcdes de emprego

Alternativa 3:

Informacdes recolhidas:

Falar com os meus pais ou tutores
para saber

se estariam dispostos a sustentar-
me durante mais um ano

Passo 5

Reduzir os riscos.

Escolha a melhor alternativa depois de ter
refletido sobre os custos (pessoais e
financeiros).

Posso ter aulas noturnas e
prolongar 0 meu curso por mais dois
anos para poder trabalhar durante o
dia.

Passo 6

Depois de escolher a melhor alternativa,
pense num plano em trés fases para o
concretizar.

Decidi...

Fazer uma projecéo de cinco anos
em termos de custos e rendimentos
Ir para a universidade/faculdade e
matricular-me

Comecar a candidatar-me a
empregos
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Tépico 6: Orientacao para qualidade e eficiéncia

TEMPO PROPOSTO 2 horas
RESULTADOS DE APRENDIZAGEM — Os formandos...

S&o capazes de descrever o conceito de qualidade;

Reconhecem a importancia da orientagdo para a qualidade no sucesso de
qualquer empreendimento;

Reconhecem a importancia de se ter em conta 0S custos e a economia de
recursos no exercicio de qualquer tipo de atividade.

ATIVIDADES

1.

Inicie em plenério, uma discussao sobre o conceito de qualidade perguntando,
por exemplo: O que é qualidade? Qual foi a Ultima experiéncia que tiveram e na
gual acharam que houve falta de qualidade? Proponha entdo aos formandos, a
leitura do MATERIAL DE APOIO 1, sobre as diferentes definicdes que existem
sobre a qualidade. Faca de forma a que n&o se torne uma leitura monotona,
recorrendo a exemplos da nossa realidade para ilustrar as diferentes questdes
abordadas no documento.

Divida a turma em 4 grupos e apresente o estudo de caso da FICHA DE
TRABALHO 1. Os grupos tém de analisar a situacao, e depois responder as duas
perguntas que séo colocadas:

¢ Quais séo os problemas que a padaria Cidalia enfrenta, e qual a seu impacto
no nivel de qualidade do negécio?
¢ Que propostas de solucdo apresentaria para cada um desses problemas?

Os grupos tém 20 minutos para realizar a tarefa, e depois, um maximo de 3
minutos cada um, para apresentar o seu trabalho (flip chart).

No processamento, apés discussédo sobre todas as contribuic6es dos formandos,
o facilitador deve introduzir o conceito de “custos da nao qualidade” seja nos
negdécios seja nos servicos publicos, chamando a atencdo para o facto de as
vezes ocorrerem prejuizos enormes, por causa de pequenos detalhes que falham
na qualidade. Muitas vezes, com pequenos investimentos podemos evitar
grandes prejuizos.

Apresente o MATERIAL DE APOIO 2, como documento de consulta para os
formandos.

Competéncia de Empreender

79



80

Unidade 1: Competéncias Empreendedoras

MATERIAL DE APOIO 1

N&o existe uma Unica definicdo para o termo qualidade e, o seu significado tem

também mudado ao longo dos tempos.

De uma forma simples e muito geral, podemos dizer que a qualidade, é o “grau no
qual um conjunto de carateristicas inerentes satisfaz a requisitos” (ISO), ou seja, a
qualidade é a conformidade com determinadas normas e condi¢cdes. Mas, que

normas e condi¢des serdo essas?

Segundo o economista americano D. Garvin, podemos abordar o conceito de

qualidade de diferentes perspetivas, entre

Abordagem transcendental:

Definicao
Qualidade é sinénimo de “exceléncia
inata”. E absoluta e universalmente
reconhecida. Nao pode ser medida com
precisdo, o cliente precisa experimentar
para compreender.

as quais:

Observagoes

Exemplo:
Quadros de Leonardo da Vinci ou de
Picasso, marcas famosas como Ferrari,
Rolex, Porsche, Dior, ...

Abordagem centrada na fabricacao:

Definicédo
Qualidade é uma variavel precisa e
mensuravel e é dada pelo grau de
conformidade com as especificacbes
pré-estabelecidas e pela inexisténcia de
erros.

Observacbes

Comum em todas as empresas cuja
atividade se baseia em processos de
engenharia e de producao.

Neste caso, um Starlet bem feito tem a
mesma (qualidade que um Mercedes
bem feito? Todos tém 100% de
gualidade, nenhum defeito...

Abordagem centrada na satisfacao do cliente:

Definicéo

Observacoes

Qualidade é uma variavel subjetiva
medida pelo grau de adequacdo do
produto as necessidades e expetativas
do cliente. Produtos de melhor qualidade
atendem melhor aos desejos do
consumidor.

A qualidade esta relacionada com a
percecdo de cada um.

Neste caso, as musicas da nova geracao
de artistas cabo-verdianos baseadas em
beats eletr6nicos vendem agora muito
mais que os classicos da musica cabo-
verdiana. Quer dizer entdo que tém mais
gualidade que as musicas de B. Leza ou
de Eugénio Tavares?
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Estas sdo apenas algumas das abordagens possiveis ao conceito de qualidade, e
podemos concluir, que ndo convém optar por uma abordagem em detrimento da
outra. Se pretende ter qualidade na sua empresa ou na sua postura pessoal como
empreendedor, € melhor combinar e fazer interagir as diferentes abordagens: uma
nao exclui necessariamente a outra.

Por outro lado, a evolugéo do conceito de qualidade no mundo moderno, incorporou
também preocupacdes ambientais e sociais. Hoje em dia, nhenhuma empresa ou
instituicdo pode dizer que tem qualidade se, por exemplo, ndo respeitar 0 meio
ambiente, ou se ndo atender a questdes relacionadas com a equidade de género.
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FICHA DE TRABALHO 1

Ciddlia é dona de uma padaria dos arredores da Cidade. O neg6cio comegou hum
ambiente familiar, os produtos eram de boa qualidade e pouco tempo depois, toda a
vizinhanca ja sé comprava péo na Cidélia.

As vendas foram aumentando regularmente, mas com 0 sucesso também
comecaram a surgir novos problemas.

Pouco tempo depois de contratar um novo operario para a producdo, o padeiro
principal aceitou uma oferta de trabalho de uma padaria concorrente. Ele era muito
experiente, sabia de memoria como fazer tudo com perfeicdo. So ele detinha essas
informacgdes, o que fez com que Ciddlia tivesse de voltar a producéo, para ensinar
aos outros trabalhadores como fazer as coisas.

Tem tido também problemas com um fornecedor de farinha de trigo. De vez em
quando, recebe quantidades diferentes daquelas que encomenda. Cidalia transmite
as guantidades ao condutor das entregas, mas este 4s vezes se esquece ou se
engana.

A bancada que é usada para a producao tornou-se muito pequena. Por vezes, algum
tipo de produto fica sem ser feito por falta de espago. Quando é assim, Cidalia deixa
por fazer o pao integral... Ela ndo gosta muito de pao integral. Entretanto, alguns
vizinhos ja deixam de comprar na Cidalia, porque preferem o pao integral. Cidalia
nao liga muito a isso... diz que sdo s6 manias de algumas pessoas, que agora
decidiram fazer dieta. A Unica coisa que a preocupa seriamente € a eletricidade. Tem
havido muito cortes e quando é assim, fica sem produzir. O valor dos prejuizos que
teve na época do Natal, foi bem préximo do valor que seria hecessario para comprar
um pequeno gerador de emergéncia.

A inspecao das atividades economicas fez recentemente uma inspecao a padaria. A
Unica coisa que ndo estava conforme, tinha a ver com alguns procedimentos de
higiene das travessas que sdo metidas no forno: De vez em quando, alguns péaes
ficam como que tingidos de preto por baixo. Coisa sem importancia, a multa foi de
apenas 15.000%$. Ciddlia ja chamou a atencdo das 2 pessoas que trabalham na
manutencdo, mas ndo adianta: cada um faz & sua maneira, e consoante a pessoa
que estiver de servi¢o, aparecem mais paes com manchas pretas.

Tém havido algumas reclamacdes sobre a rapidez no atendimento, mas isso sé
acontece quando aparece algum cliente, normalmente, de restaurantes e bares, que
pedem um recibo das compras. Ela tem de parar, para passar a fatura a mao, porque
ainda ndo tem uma caixa registadora que emite taldes por cada compra.

Cidalia falou sobre todos esses problemas com uma amiga que tem experiéncia em
gestdo, que a aconselhou a implementar um sistema de gestao de qualidade no seu
negocio. Ela até falou em custos de ndo-qualidade. Cidalia agora comecou a refletir
sobre esse tipo de coisas, e pergunta-se por onde deve comecar.

1. Quais séo os problemas que a padaria Cidalia enfrenta, e qual a seu impacto
no nivel de qualidade do neg6cio?

2. Que proposta de solucdo faria para cada um desses problemas?
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MATERIAL DE APOIO 2

Segundo David Garvin podemos considerar que ha oito dimensfes da qualidade:

Dimenséao

Definicéo

1 |Carateristicas

Fatores de diferenciagdo em relagéo aos
concorrentes

Especificagbes técnicas, uso de tecnologias de ponta,
... TV com touch screen ou comando de voz...

2 |Conformidade

Grau de conformidade com as especificacdes
(padrdes)

3 |Desempenho

Aspeto operacional basico em compara¢édo com a
concorréncia
Num televisor: Nitidez da imagem, qualidade de som...

4 | Confiabilidade

Grau de isencao de falhas / defeitos
Probabilidade que um item possa desempenhar, sem

falhas, a sua funcéo por um determinado tempo de uso.

E uma dimens&o associada a bens de carater duravel.
A TOYOTA por exemplo, é um caso de sucesso a nivel
mundial

5 |Durabilidade

Medida da vida util, analisada técnica ou
economicamente

Corresponde ao tempo de uso de um produto antes
dele se deteriorar fisicamente, ou antes que a sua
reparacao figue mais cara que a sua substituicdo. Tem
uma forte ligacdo com a Confiabilidade

6 |Qualidade percebida

Imagem (publicidade, histérico, marca, pais de
origem)

A reputacao (boa ou ma fama) é um dos principais

fatores que contribuem para a qualidade percebida.
Muitas vezes julgamos a primeira, a qualidade dos

produtos, tendo em conta apenas 0 seu pais de origem.

7 |Estética

Reacéo positiva ou negativa que o produto
provoca a primeira vista

E uma dimenséo subjetiva e reflete as ideias e
preferéncias individuais dos consumidores

8 |Atendimento

Garantia de continuidade das fungfes do produto
apos a venda

Reflete a preocupacéo que hoje em dia os
consumidores tém com as garantias de qualidade do
produto, a assisténcia pds-venda e o tratamento das
reclamacdes.
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INSTRUMENTOS DE GESTAO DA QUALIDADE

Tenha em atencéo que a gestdo da qualidade, € uma area relativamente recente, e
que teve inicio no seio de grandes empresas industriais, principalmente, de producéo
de automoveis. Assim, 0s conceitos séo sistematizados tendo sempre em conta a
atividade da producédo. Entretanto, a partir do que é feito nas industrias podem-se
também deduzir procedimentos muito pertinentes para outros setores de atividade.

A seguir, sdo apresentadas 3 das ferramentas de gestéo de qualidade mais comuns.
O uso de qualquer destas ferramentas de gestdo da qualidade, pressupde uma
andlise prévia e detalhada da situacéo, para recolha de factos e contribuicées de
todos os atores que estardo envolvidos na execucdo. Se utilizar algo que nao faca
sentido na sua organizacdo, em vez de mais qualidade, o que vai obter s&o mais
custos, gastos desnecessarios de energia e de tempo e desmotivagéo de quem faz.

Se tem interesse em aprofundar os conhecimentos sobre estas ferramentas de
gestdo de qualidade, e conhecer alguns casos praticos de aplicagdo, faca uma
pesquisa na internet.

PDCA

PDCA (Plan-Do-Check-Act ou Planear-Executar-Verificar-Agir) € uma ferramenta de
gestdo da qualidade, baseada em quatro passos para correcao de erros e foco na
melhoria continua de processos e produtos.

Este método de gestdo fundamenta-se num ciclo, ou seja, todo o planeamento e acéo
nele desenvolvidos ndo possuem um final pré-estabelecido.

As etapas do Ciclo PDCA séo divididas da seguinte maneira:

1: P = (Plan/Planear): E realizado um planeamento, para estabelecer os processos
necessarios para entregar resultados de acordo com os objetivos e metas da
empresa.

2: D = (Do/Executar): E posto em pratica todo o plano elaborado anteriormente. E
realizada também uma coleta de dados para mapeamento e analise, que serao
utilizados nos passos seguintes.

3: C = (Check/Verificar): E analisado o resultado coletado na fase de Execucéo e
posteriormente comparado aos resultados esperados na fase de Planeamento.

4: A = (Act/Agir): Sao realizadas acdes corretivas para que a empresa possa alinhar
os resultados reais com o que foi inicialmente planeado.

O ciclo PDCA representa uma base para a melhoria continua, ja que, ao final da
guarta etapa, inicia-se um novo planeamento, para se alcangar novos patamares de
gualidade.
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MASP (QC Story)

O MASP (Método de Analise e Solucdo de Problemas) é uma metodologia japonesa
(QC-Story) para analise e solugéo de problemas. Baseado em 8 etapas, este método
procura identificar o problema e soluciona-lo de maneira efetiva:

1. Identificac&o: Definicdo do problema a ser solucionado;

2. Observacéo: Levantamento de dados para identificar as caracteristicas
especificas do problema identificado;

Anélise: Diagndstico das principais causas do problema;

4. Plano de acdo: Montagem do plano de acao para bloquear as principais causas
do problema;

5. Acéo: E colocado em pratica todo o plano de acéo, para efetivar o bloqueio das
causas do problema;

6. Verificag&o: Verificagcdo das ac¢des promovidas. Caso ainda ndo sejam efetivas,
torna-se necessario retornar a Etapa 1,

7. Padronizacdo: E feita a padronizacdo dos métodos para evitar que o mesmo
problema volte a ocorrer;

8. Concluséo: Analise de todas as etapas e verificacdo da real solucdo do
problema.

Principio de Pareto

O principio de Pareto, também conhecido como principio 80 — 20, € um método de
analise que pode ser utilizado para medir a produtividade de uma empresa. O
principio dessa ferramenta de gestdo de qualidade afirma que 80% dos resultados
decorrem de 20% das causas e vice-versa.

Logo, para uma gestao estratégica, o principio de Pareto mostra que as empresas
devem focar os seus esforgcos em 20% das atividades que realmente importam.
Assim, é possivel obter algumas das seguintes vantagens:

Facilitar o direcionamento dos esforcos;
Eliminar a improdutividade e os desperdicios;
Alcancar resultados com poucas acoes.

Como exemplo pratico, € possivel observar o caso de uma transportadora que, ao
aplicar o principio de Pareto, verifica que 20% de suas atividades, sé&o responsaveis
por 80% de seu faturamento.

Logo, fica clara a necessidade de aumentar o foco nas atividades que ddo maior
resultado.
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TEMPO PROPOSTO 2 horas
RESULTADOS DE APRENDIZAGEM — Os formandos. ..

Reconhecem a importancia do respeito pelos compromissos, no desenvolvimento
de qualquer empreendimento;

Discutem sobre a importancia da preservacao da Natureza;

Sdo0 capazes de explicar o conceito de empresas verdes e 0 seu papel na
sociedade.

ATIVIDADES

1.

Inicie em plenério, uma discussao sobre a percecao dos formandos relativamente
ao nivel de cumprimento de compromissos pelas empresas, instituicbes e pelas
proprias pessoas em Cabo Verde. Que experiéncias tém de pessoas que
respeitam ou nao respeitam compromissos? Qual é a importancia disso para o
sucesso de uma pessoa empreendedora? E vocés? Cumprem sempre 0S VOSS0S
COmMpromissos?

Diga aos formandos que vao agora falar do caso das pequenas empresas, €
apresente o DIAPOSITIVO 1. Com base nesse diapositivo, continue a conversa
com os formandos. Faga perguntas e seréo eles, em primeira méo, a dizer que
tipo de interacdo ou de compromissos, as pequenas empresas podem
estabelecer com os 4 atores do meio envolvente — o Estado, os clientes, os
trabalhadores e os fornecedores. Peca aos formandos para falarem também
sobre as eventuais consequéncias do ndo cumprimento dos cCompromissos, para
cada um desses atores.

Relacione o cumprimento dos compromissos com a integridade/honestidade, e
destaque a sua importancia ndo s6 para empresas e entidades publicas, como
também, a nivel individual, para todo aquele que se quer tornar um empreendedor
de sucesso.

Diga igualmente, que um dos compromissos que qualquer empreendedor tem, é
0 com 0 meio ambiente e com as gerag0Oes futuras, introduzindo dessa forma, o
tema das empresas verdes. Pergunte aos formandos: «Qual é a primeira questéo
gue vos ocorre quando falamos sobre o nosso ambiente natural?» Escreva
palavras-chave das respostas dos formandos no quadro, por exemplo as que
estdo relacionadas com os problemas ambientais enfrentados, etc.
Posteriormente, os formandos debatem a forma como os problemas ambientais
nos afetam. Questione sobre suas opinides, no que diz respeito ao papel dos
empreendedores na abordagem e resolucdo dos problemas ambientais.
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5.

10.

11.

12.

Topico 7: Respeito pelos compromissos / Etica ambiental

Apresente o DIAPOSITIVO 2. Explique-lhes que as altera¢des climaticas, sao
causadas por combustiveis fésseis (carvao, petréleo e gas natural) que libertam
para a atmosfera grandes quantidades de gases responsaveis pelo efeito de
estufa, os quais, por sua vez, provocam 0 aumento da temperatura e o
aguecimento global. Isto resulta numa diversidade de desafios, tais como a perda
da biodiversidade, devido a extingdo de espécies que ndo toleraram o novo
ambiente; desertificacdo; aumento do nivel médio do mar que ir4 provocar a
erosdo nas zonas costeiras; e incidentes com fendmenos meteorolégicos
extremos, tais como secas, cheias e tempestades.

A poluicdo do ar resulta da libertacdo de gases e substancias ou residuos
perigosos para o ambiente, em geral decorrente das atividades humanas, como
as emissdes provenientes de fabricas, dos escapes dos veiculos, fumo da queima
de terras agricolas ou poeira das construgdes. A poluigdo da agua ocorre quando
chegam substéncias nocivas a agua limpa, incluindo as provenientes de esgotos
domésticos, esgotos industriais, esgotos de terras agricolas com pesticidas
guimicos, herbicidas e fertilizantes. A poluicao do solo é causada pelos poluentes
gue entram no solo através da dgua ou por outros meios. A polui¢éo por residuos,
inclui os residuos sélidos de origem doméstica, agricola ou industrial, tais como
os desperdicios orgéanicos, plastico ou metal, por exemplo.

Apresente o DIAPOSITIVO 3, e expliqgue que os problemas ambientais nos
afetam de vérias formas. Dois aspetos fundamentais que se revestem da maior
importancia para o nosso bem-estar, sdo a saude e o rendimento. Os problemas
ambientais causam problemas de saude. Os problemas ambientais provocam
também danos na atividade empresarial e nos meios de subsisténcia. Se os
recursos dos quais as pessoas dependem forem destruidos, 0os negocios e 0s
rendimentos serdo afetados.

A turma devera debater sobre as acdes que os individuos e os empreendedores
poderdo realizar, no sentido de reduzir o impacto ambiental. Encoraje as ideias
criativas, e escreva-as no quadro. De seguida, apresente o DIAPOSITIVO 4, com
exemplos de medidas que podem ser tomadas para proteger o ambiente.

Expligue aos formandos que a filosofia das empresas verdes, é ganhar dinheiro
enquanto aproveitam as oportunidades sustentaveis que a natureza oferece, sem
prejudicar o ambiente.

Divida a turma em grupos de 3 a 5 formandos. Cada grupo trabalhara na FICHA
DE TRABALHO 1, durante 20 a 30 minutos. Convide grupos voluntarios a
apresentarem 0s seus resultados a turma, e promova 0s comentarios e as novas
ideias dos outros grupos.

Utilize o DIAPOSITIVO 5 para resumir as ideias avancadas pelos formandos, e
para resumir o processo ecologico.

Os formandos deverao ler o MATERIAL DE APOIO 1, sobre a estratégia dos 3R
na gestao dos residuos.

Convide os formandos a lerem o MATERIAL DE APOIO 2, sobre as empresas
verdes.
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13. Convide os formandos a lerem o MATERIAL DE APOIO 3, com exemplos de
empresas verdes.

14. Apresente o DIAPOSITIVO 6, sobre as vantagens das empresas verdes. Explique
gue as empresas verdes também podem ser negocios inteligentes. Explique que
os clientes revelam um interesse crescente pelos produtos e servigos ecoldgicos,
e estdo dispostos a pagar um preco mais elevado para os adquirir. A adogéo de
solugbes ecolodgicas, pode reduzir os custos e melhorar a produtividade da
empresa. Mencione que os trabalhadores das empresas verdes terdo,
normalmente, menos problemas de saude do que aqueles que trabalham nas
empresas que se envolvem em processos prejudiciais, em termos de ambiente.
Mencione também, que diversos paises desenvolveram um mecanismo de apoio
as empresas verdes, incluindo empréstimos financeiros «verdes» e subsidios
«verdes». Pergunte aos formandos se estariam interessados em criar uma
empresa verde e porqué.
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Topico 7: Respeito pelos compromissos / Etica ambiental

‘ \! DIAPOSITIVO 1

Os compromissos da empresa

N

Trabalhadores Fornecedores
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‘ \! DIAPOSITIVO 2

Principais desafios ambientais

Alteracdes climaticas
Poluicdo do ar, agua e solo
Perda da biodiversidade
Desflorestacao

Escassez de agua

Diferentes tipos de residuos
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~J DIAPOSITIVO 3

Problemas ambientais

® Provocam problemas de saude
Poluicdo do ar, solo e agua =) as pessoas respiram, comem e bebem toxinas

Mudanca dos padrbes meteoroldgicos (por exemplo, secas e chuvas
extemporaneas) =) perda de colheitas e seguranca alimentar ameacada,

Fenémenos meteorolégicos (por exemplo, inundacdes, subidas de
temperatura) =) as doencas propagam-se muito mais facilmente

® Danos na atividade empresarial e nos meios de subsisténcia

Recursos dos quais as pessoas dependem destruidos =)» encerramento de
empresas e rendimentos afetados

Problemas ambientais =) os trabalhadores ficam doentes e menos produtivos
=) 0s rendimentos dos trabalhadores e as operagbes nas fabricas séo
afetados negativamente

Competéncia de Empreender

91




Unidade 1: Competéncias Empreendedoras

DIAPOSITIVO 4

Medidas a adotar:

® Escolher aparelhos de baixo consumo e utilizar fontes
renovaveis, como o sol ou o vento, em vez de fontes nao
renovaveis, como o carvao ou combustivel.

® Reutilizar e reciclar a agua.

® Escolher produtos organicos em vez de produtos que
dependem de substancias sintéticas ou quimicas para a sua
producao.

® Instalar filtros nas maquinas para reduzir as emissfes de
poeiras.

® Reduzir ou eliminar as embalagens.
® Comprar produtos produzidos localmente.
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FICHA DE TRABALHO 1

Tornar 0 negocio ecologico

Observe a imagem de uma microempresa de carregamento de telemoveis e
cibercafé. Consegue ajuda-los a ser mais “verdes”?

Em primeiro lugar, vamos analisar os fatores de produg&o usados no funcionamento
da empresa. Siga a lista de perguntas, e complete o quadro da pagina seguinte.

1.

2.

3.

Alguns dos materiais podem ser reduzidos? Tais como agua, energia? Eficiéncia
significa reduzir o consumo, sem comprometer o funcionamento da empresa.
Além de reduzir os fatores de producao, consegue melhorar o funcionamento da
empresa? Por exemplo instalar interruptores de luz ou torneiras com sensores?
Sera que alguns dos fatores de producao podem ser substituidos por solucdes
mais respeitadoras do ambiente? Por exemplo, o que pode ser utilizado para
substituir o dispendioso gerador?
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Pode ser mais ecolégico?

Fatores de producao

: . Ser utilizado de Ser
?
O OUES) Seréicrir?oz’l?do " forma diferente? substituido?
' Como? Pelo qué?

Maquinas/equipamentos

Terra

Edificios

Matérias-primas /
fornecedor da producéo

Agua

Energia

Transporte
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A empresa também produz residuos e poluentes. Podem ter uma produc¢éo reduzida,
ser reutilizados para outros fins ou ser reciclados?

Subprodutos ou
desperdicios nao
intencionais

Podem ser Podem ser Podem ser
reduzidos? reutilizados? reciclados?
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. DIAPOSITIVO 5

Tornar 0 negocio ecologico

Faca uma lista de todos os fatores de producédo (energia, agua,
materiais, etc.)

Utilize os fatores de producdo de uma forma mais eficiente:
. O que pode ser reduzido?
. Como se pode alterar a «forma de gerir o negécio»?
. O que pode ser substituido?

Faca uma lista de todos os subprodutos ou desperdicios, e pense
numa forma de os reduzir, reutilizar e reciclar.

Pense fora da caixa para inovar!
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MATERIAL DE APOIO 1

Reduzir

Reutilizar

Recliclar

Eliminar

Ao fazer o tratamento dos seus residuos para beneficiar o ambiente e a sua
empresa, pode utilizar a estratégia dos 3R:

* Reduzir: Reduzir, usando o minimo possivel. O material pode ser embalado com
menos material, por exemplo? A criacao de residuos pode ser minimizada através da
reducdo do consumo. Podemos consumir menos ou escolher produtos mais
duréaveis, que tenham uma vida Gtil maior.

* Reutilizar: utilize o que pode ser reutilizado. Dar outro uso as coisas em vez de as
deitar fora, pode ajudar a diminuir a quantidade de desperdicios. Use a sua
criatividade para dar uma nova utilidade aos objetos!

* Reciclar: Caso nao consiga reutilizar os desperdicios ou que alguém os reutilize,
ofereca-os para a reciclagem. A reciclagem pode fornecer novas matérias-primas a
partir de material desperdicado. A titulo de exemplo, as garrafas de vidro
desperdicadas, podem ser usadas para produzir outros objetos de vidro. A
reciclagem envolve os materiais num processo ciclico, o qual ajuda a reduzir a
extracdo de matérias-primas do seu ambiente natural, e poupa energia.

Finalmente, os residuos que nao puderem ser reutilizados ou reciclados, elimine-os
de forma responsavel!
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MATERIAL DE APOIO 2

As atividades empresariais podem ter um impacto negativo no ambiente, através da
poluicdo do ar e da agua, da eliminacao de residuos ou da exploracédo excessiva de
recursos naturais. Ao mesmo tempo, as empresas dependem do ambiente para
aceder a diferentes insumaos, como a terra, a energia ou a agua. Quando ocorrem
desastres naturais, poluicdo, mudancas climaticas e esgotamento de recursos, as
empresas sao afetadas negativamente.

As empresas verdes poupam 0S recursos escassos, preservam 0s ecossistemas
saudaveis, minimizam a poluicédo e os residuos, limitam as emissdes de gases com
efeito de estufa, e fornecem bens e servicos ecoldgicos para permitir padroes de
consumo mais responsaveis. Estas empresas sdo cruciais para um modelo de
desenvolvimento no qual o planeta é a prioridade. Além disso, as empresas verdes
disponibilizam recursos ecoldgicos extremamente necessarios, como a energia
renovavel, a outras empresas, estimulando assim o crescimento da economia.

A adocdo de solugbes ecologicas pode ser uma oOtima decisdo empresarial. Ao
produzir produtos mais respeitadores do ambiente, ao oferecer servicos mais
respeitadores do ambiente, ou assegurar que 0S seus processos sao ecoldgicos, as
empresas participam na prote¢cdo do ambiente e, ao mesmo tempo, obtém lucro.
Frequentemente, os processos mais ecolégicos produzem ainda outros beneficios,
como a reducgdo de custos e o aumento da produtividade, o que significa que ser
ecoldgico constitui uma boa estratégia de negécio.

Os negocios verdes sdo um mercado em plena expansao!
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—
—| MATERIAL DE APOIO 3

[ —

Exemplos de empresas verdes

1. Ecoturismo

O ecoturismo, a escala mundial, assiste a sua expansao e atrai um nimero crescente
de visitantes. Assim, o ecoturismo proporciona oportunidades como instalagées para
o turismo, parques de campismo, hospitalidade respeitadora do ambiente, hostels
sustentaveis do ponto de vista ambiental, e atividades como caminhadas, ciclismo e
rapel.

2. Construcao verde

Os edificios eficientes em termos de energia, também conhecidos como edificios
verdes, reduzem drasticamente as emissfes, materiais e utilizacdo de agua. Podem
igualmente contribuir para a reducao de 80% do consumo de energia, através de uma
integracdo de sistemas eficientes (aquecimento, refrigeracdo, iluminacdo e agua),
uso de fontes energéticas alternativas (energia solar), manutencdo da energia
(isolamento) e uso de materiais de construgdo reciclados. H& grandes oportunidades
de negdcio no setor da construcao verde.
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3. Sistemas solares domésticos

O desenvolvimento, producao e instalacéo de sistemas solares domésticos é um tipo
de negécio verde. Os sistemas solares domésticos, sdo painéis solares (painéis
fotovoltaicos denominados PV) fixados na parte superior do telhado, para fornecer
eletricidade a uma casa, escola ou centro de saude. Os sistemas contém painéis,
baterias, cabos, reguladores de carga e conversores. Os sistemas solares
domeésticos, na maior parte dos casos, ndo se encontram ligados a rede, e permitem
a eletrificagdo rural 14 onde ndo existia. Os painéis variam entre os 30 watts, o
suficiente para ligar algumas luzes, até mais de 100 watts, o suficiente para um
negocio de carregamento de telemoveis e TV.

4. Agricultura biolégica

A agricultura bioldgica evita o uso de fertilizantes e pesticidas. As op¢fes de negdcio
nesta area, surgem através do uso de adubos organicos para exploragdes pecuarias
ou da sua producdo e venda. Os agricultores que pretendem aumentar a
produtividade podem introduzir os fertilizantes nas suas propriedades. Tendo em
conta que o fertilizante em questéo é organico, os agricultores podem ser certificados
como produtores de alimentos bioldgicos, os quais séo frequentemente vendidos a
precos mais elevados, particularmente em negdcios de exportacao, mas também nos
mercados domésticos.

5. Biogas

O Biogas esta a tornar-se cada vez mais popular nas areas rurais, onde a atividade
agricola permite a sua producdo. As centrais de biogas tornaram-se também mais
comuns nos centros urbanos, onde os residuos urbanos e humanos séo recolhidos
e usados para produzir energia e fertilizantes, a um preco bastante acessivel. Ha
diversos tipos de negdcio envolvidos. As empresas de servicos de biogas podem ser
estabelecidas para consultar, projetar, planear e supervisionar a instalacdo de
pequenas unidades de biogas. Sao necessarios engenheiros para projetar o sistema,
para que o seu tamanho corresponda a quantidade de estrume e residuos organicos
disponivel. Sdo necessarios pedreiros ou técnicos para construir a unidade, bem
como para a explorar e manter.
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‘ \! DIAPOSITIVO 6

As empresas verdes podem ser negocios
inteligentes

@ Aumento da procura e novos mercados

® Melhores precos para os seus produtos

@ Maior eficiéncia empresarial e reducdo dos custos

e Mao de obra mais saudavel e produtiva

® Acesso ao financiamento verde e a subsidios verdes
e Um melhor ambiente para a empresa operar
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TEMPO PROPOSTO 2 horas
RESULTADOS DE APRENDIZAGEM — Os formandos. ..

Analisam o seu préprio comportamento face ao fracasso ou a situagfes de
presséo, e valorizam a op¢do de manter um comportamento equilibrado;

Interagem e trocam informag6es com um empreendedor de sucesso (convidado).

ATIVIDADES

1. Tenha em atencdo que esta sessdo € constituida por 2 partes: a primeira parte,
para trabalhar sobre a persisténcia e reacao face ao fracasso, que deve durar no
méaximo 1 hora, e uma segunda parte que € dedicada a conversa com o
empreendedor convidado. Nesta sessdo, se iniciar com uma conversa em
plenério sobre o tema da reacao face ao fracasso, os formandos ficarao sob alerta
e é possivel que o exercicio a seguir nao tenha a mesma eficacia. Comece por
introduzir diretamente o EXERCICIO 1, anunciando que os formandos ser&o
divididos em 3 ou 4 grupos, que cada grupo ira funcionar como uma empresa, e

gue estardo em competi¢cdo para resolver uma tarefa.

2. Aplique o Exercicio “Monumento”, estipulando o tempo de 15 minutos para
resolucdo da questdo. Pode prolongar um pouco mais, para ver se algum grupo
consegue resolver. Apos os 15 minutos, logo que uma equipa tenha encontrado
a solucdo, termine o exercicio, deixando 0s outros grupos em situacdo de
fracasso. Nunca dé mais de 20 minutos, mesmo que nenhuma equipa tenha
ainda encontrado a solucéo.

3. No processamento, € muito provavel que surjam contradigdes entre os membros
de uma mesma equipa; explore um pouco esses “conflitos”, mas mantenha o
controlo da situagcdo, ndo permitindo muitas confrontagfes téte-a-téte e néo
incidindo demasiado sobre os formandos que tenham tido um comportamento
menos equilibrado face ao fracasso. No final, explique a importancia de ndo se
procurar responsabilizar sempre “os outros” ou fatores externos aos nossos
fracassos, realce que o sucesso de um empreendedor resulta frequentemente de
um trabalho em equipa, e que o empreendedor precisa tirar licbes de situacdes
gue ndo tenham corrido bem. Destaque também as abordagens positivas, que os
formandos possam ter tido face as dificuldades na resolucéo da tarefa, e face ao
resultado final.
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4. Para refor¢ar as conclus@es dos formandos, ap0s o processamento, apresente o
DIAPOSITIVO 1.

5. A segunda hora da sessdo é dedicada a uma troca de informacbes e de
experiéncias, com um empreendedor de sucesso. Tenha bastante cuidado na
escolha do convidado: deve ser uma pessoa com uma contribuicdo relevante
para a comunidade e de reconhecido mérito. O facilitador ndo precisa de informar
ao convidado que o tema do dia é a persisténcia e a reacao face ao fracasso uma
vez que, normalmente, todos os empreendedores de sucesso tém histérias de
superagao na sua caminhada, e isso surge naturalmente no seu discurso. Se tal
nao acontecer, o facilitador pode, a determinada altura, perguntar ao convidado
se ele ja teve alguma iniciativa ou algum projeto que inicialmente ndo tenham
corrido bem.

6. Esta segunda parte da sessdo, comega sempre com uma apresentacao do
convidado feita pelo facilitador (maximo 1 minuto). O facilitador ao convidado com
antecedéncia, que ele tem cerca de 40 minutos para falar da sua experiéncia. No
fim, os formandos poderdo colocar algumas perguntas e falar livremente com o
convidado.
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EXERCICIO 1

Este jogo tem como objetivo colocar os formandos diante de uma tarefa dificil, e
avaliar a sua reacgdo face a pressao e as dificuldades.

Materiais necessarios

Quatro conjuntos completos de cartdes de instrugées, um conjunto para cada
grupo, conforme o Material de Apoiol.

Flip chart
Marcador

Cronémetro

Procedimento

1.

Divida a turma em 4 equipas. Se houver menos que 16 participantes, pode ser
em 3 equipas. Diga-lhes que cada uma delas é uma empresa de construgédo, em
competicdo com todas as outras.

Cada equipa pode designar um lider, se achar pertinente. No processamento, o
facilitador podera explorar eventuais diferencas de resultados entre as equipas
gue escolheram um lider logo a partida, as que escolheram no decorrer do
exercicio e as que nao escolheram.

Cada empresa trabalha numa mesa separada, afastada das outras. Informe que
as empresas terao 15 minutos para apresentarem uma solugédo a uma questao,
e entregue um envelope fechado contendo uma folha de instrugfes e 26 cartdes,
correspondendo cada cartdo a uma instrugao.

A folha de instrugbes a entregar a cada grupo e o texto de cada cartdo de
instrucdes estdo no MATERIAL DE APOIO 1.

E pouco provavel que as equipas consigam resolver a questdo em 15 minutos.
Mantenha a presséo do tempo (por exemplo, aos 10 minutos anuncie que faltam
s6 mais 5 minutos). Quando terminarem o0s 15 minutos, e apenas se nenhum
grupo tiver terminado a tarefa, pergunte se querem mais 5 minutos e dé esse
tempo.

O facilitador deve ficar atento, desde o inicio, as dindmicas de cada grupo.
Normalmente, logo apés a abertura do envelope surgem as tendéncias de
lideranca e eventuais divergéncias entre formandos que querem fazer as coisas
de forma diferente. Este Jogo “Monumento”, desta vez, nao esta a ser utilizado
para tratar a questdo da lideranca mas, no processamento, o facilitador pode
referir-se a isso de forma breve, sobretudo porque muitas vezes os formandos
colocam a culpa pelo fracasso, exclusivamente sobre o lider.
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7. Sendo que o objetivo do Exercicio € tratar a questao da persisténcia e da reagéo
face ao fracasso, o mais importante no processamento ndo é o resultado em si,
mas sim a forma como os formandos interagiram uns com 0S outros e como
reagiram face a dificuldade, a pressédo do tempo, e a eventual “derrota”; dai, a
grande relevancia das observacdes que o facilitador vai fazendo ao longo dos 15
— 20 minutos. Possiveis perguntas para o processamento: Como se sentem?
Qual foi a vossa primeira reacdo quando viram a tarefa que vos foi atribuida?
Como se organizaram internamente para resolver a questao? Designaram um
lider desde o principio? Porqué? O que é que correu mal (ou bem)? Porque
acham que ganharam ou perderam? Como acham que foi a vossa reacdo e a
reacdo dos vossos colegas face as dificuldades e a pressdo?... Nao se esqueca
que uma boa parte das perguntas do processamento, deve ser feita com base
naquilo que observou (principalmente do que correu mal) durante a dinamica.

8. Para finalizar... qual é a conclusdo que vocés tiram deste exercicio? Como
acham que deverd ser o vosso comportamento no futuro, quando forem
confrontados com dificuldades, pressao ou fracassos? (as conclusdes dos grupos
devem ser transcritas num flip chart ou quadro)

Solucéao e légica da tarefa do jogo:

O Monumento ficou concluido numa terca-feira.

1. As dimensdes do Monumento indicam que este contém 50 000 pés cubicos
(1.415,842 m3) de blocos de pedra.

2. Os blocos tém um pé cubico (0.02831685 m3) cada. Assim, s80 necessarios
50 000 blocos.

3. Cada trabalhador, trabalha nove periodos por dia (dois desses periodos sédo
utilizados para repouso).

4. Cada trabalhador assenta 150 blocos por periodo. Assim, cada trabalhador
assenta 1 050 blocos por dia.

5. Ha oito trabalhadores por dia. Assim, sdo assentes 8 400 blocos por dia Util.
O ultimo bloco (50 000°) é assente no sexto dia til.

Uma vez que ndo se trabalha a sexta-feira ou sdbado, o sexto dia Util é terca-
feira.
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MATERIAL DE APOIO 1

Jogo “Monumento” - Instrucoes

A histéria

Um local antigo da vila, foi descoberto recentemente numa ilha. Na praga principal
da vila, ha um Monumento em forma de obelisco retangular. Segundo a tradi¢éo oral,
0 Monumento foi construido durante as duas primeiras semanas de janeiro, para

homenagear o fundador desta grande vila. A estrutura foi construida em menos de
duas semanas.

Tarefa a realizar

A sua equipa deve determinar em que dia da semana o Monumento foi concluido
para que, no futuro, esse dia seja celebrado anualmente. Foram descobertas
informacgdes que revelam que a construgdo do Monumento teve inicio a 1 de janeiro.
Para resolver este problema, a sua equipa dispde de 26 cartdes, cada um contendo
uma informacao relevante que vos ajudara a encontrar a solugéo.

Juntamente com esta Folha de Instrucdes, a sua equipa recebe os cartdes com
instrucdes. Outras indica¢des importantes:

1. A sua equipa € livre de escolher um lider ou néo.
2. O tempo disponivel para encontrar a solu¢cao é de 15 minutos

3. Assim que a sua equipa resolver o problema, coloque as maos no ar, para que o
formador possa anotar o vosso tempo. Se terminar antes do tempo, ndo pode de
forma alguma, interferir com o trabalho das outras equipas.
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Cartbes com instrucoes

O facilitador deve fotocopiar estas instrugdes (1 cOpia para cada grupo), recortar cada
cartdo, e meter num envelope juntamente com as instrucdes da pagina anterior:

O comprimento do
Monumento é de
cinquenta metros.

O dia quatro da semana
€ uma quinta-feira.

. A largura do
O dia cinco da semana ,
, : Monumento é de dez
€ uma sexta-feira.
metros.

O Monumento foi
construido com blocos
de pedra.

O dia seis da semana é
um sabado.

A semana da antiga vila
é constituida por seis
dias.

Cada bloco tem um
metro cubico.

O dia util total tem nove | O dia um da semana é
periodos. uma segunda-feira.

A equipa tem dois
periodos de repouso
durante o dia util.

O dia dois da semana é
uma terca-feira.
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A equipa trabalha sete O dia trés da semana e
periodos durante o dia util. uma quarta-feira.

Um membro de cada
equipa assegura que 0S
blocos tém o tamanho
certo e nao assenta
nenhum.

Cada trabalhador assenta
150 blocos por periodo.

Durante a construcdo do
Monumento, existe apenas
uma equipa de dez
trabalhadores no local.

O governo decretou que
nao se executam trabalhos
a sexta-feira.

Um membro de cada Devido a motivos
equipa é supervisor e ndo | religiosos, as equipas nao
assenta blocos. trabalham ao sabado.

A altura do Monumento é

Na antiga vila, a medicéao maior do que o seu
basica do tempo € o dia. comprimento ou a sua
largura.
Na antiga vila, o dia util S6 uma equipa de
divide-se em periodos de trabalhadores pode
trabalho e periodos de trabalhar de cada vez na
repouso. construcdo do Monumento.

Volume (metros cubicos) =
comprimento x largura x
altura

A altura do Monumento é
de cem metros.
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DIAPOSITIVO 1

Todos nos, em algum momento, conhecemos o fracasso:
alguma coisa que néo corre como desejamos, seja a nivel
familiar ou profissional. Isso por si s0, ndo € um problema.
O problema advém muitas vezes da forma como reagimos
face a esse fracasso, uma vez que temos a opcao de
aprender com os erros e tentar melhorar da proxima vez,
ou entdo ficar constantemente a remoer o gosto da
“derrota”.

Eis algumas sugestoes:

e Encare o fracasso como uma oportunidade de
aprendizado

@ Aceite que nem tudo esta sob o seu controlo

e Mantenha um comportamento equilibrado e evite tomar
decisdes “a sangue quente”

@ Mantenha o seu otimismo e um pensamento positivo

N&o compare constantemente 0s seus fracassos com o
sucesso de outras pessoas aparentemente bem-
sucedidas: as aparéncias iludem.
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TEMPO PROPOSTO 2 horas
RESULTADOS DE APRENDIZAGEM — Os formandos. ..

Vivenciam um processo de resolucdo coletiva de um problema, e analisam os
fatores mais importantes para a tomada de decisfes em grupo;

Reconhecem a importancia da cooperagdo com 0s outros;

S&o capazes de identificar os fatores que contribuem para uma boa comunicacdo
com diferentes tipos de atores;

Reconhecem a importancia da escuta atenta e ativa para uma comunicagao
eficaz;

ATIVIDADES
1. Execute o Jogo dos Quadrados, seguindo as instrucdes do EXERCICIO 1.

2. No final conduza o processamento conforme sugerido na descri¢cao do Exercicio,
mas ndo se esqueca que a esséncia da metodologia é a aprendizagem pela
experiéncia. Observe atentamente a dindmica dos grupos e explore, através de
perguntas incisivas, as situacdes e emoc¢des vivenciadas pelos formandos.

3. Pecaaos formandos para lerem o MATERIAL DE APOIO 1. Pergunte-lhes se tém
comentéarios a fazer ou alguma questdo a colocar, e trate das questdes em
plenario. Esta parte da sessdo dedicada ao trabalho em equipa, deve durar
aproximadamente 1 hora: 5 minutos de instrugfes; 25 minutos de execucéo e 30
minutos de processamento.

4. Passe ao segundo tema do dia, informando que os formandos irdo fazer agora,
um segundo exercicio. Solicite aos formandos que figuem de pé, em duas filas
paralelas, mas com uma distancia de pelo menos 3 metros uma da outra. A
primeira pessoa de uma das filas, fica do lado esquerdo do quadro branco, ou a
frente de um flip chart. A primeira pessoa da outra fila, fica do lado direito do
guadro branco, ou a frente de outro flip chart.

5. Explique ao grupo que vai sussurrar uma frase pessoas aos formandos que se
encontram no fim das duas filas (lado oposto do quadro branco). A seguir, estes
dois formandos irdo sussurrar essas duas palavras a pessoa que esta a sua
frente, e assim sucessivamente, até que a mensagem chegue a primeira pessoa
da fila que se encontrar junto ao flipchart, ou ao quadro branco.
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10.

11.

12.

13.

14.

Topico 9: Cooperacao e trabalho em equipa

Os formandos que se encontram junto ao flipchart ou ao quadro branco, terdo a
tarefa de escrever o que lhes for dito pela segunda pessoa da fila.

Prepare com antecedéncia, as seguintes frases, em dois pedacinhos de papel,
separadamente: a) Panela a ferver b) A Gilda chegou a casa e encontrou a porta
aberta e a panela a ferver. Esta diferenca no nimero de palavras da mensagem,
permitira discutir no processamento, sobre o volume de informacéo que devemos
transmitir de cada vez. E mais dificil comunicar quando se fala de muitas coisas
ao mesmo tempo.

Quando tiver a certeza que 0s grupos compreenderam o exercicio, entregue um
papelinho a cada um dos formandos que estdo no fim das 2 filas, e instrua que
deverdo ver, memorizar e guarda-lo imediatamente no bolso. Em seguida,
deverdo sussurrar a frase ao formando que estiver mais préxima na fila. Insista
que nao é permitido dizerem a frase em voz alta, e que na pratica, devem
sussurrar ao ouvido do formando que estd mais préxima. Se necessario, a pessoa
que sussurra pode deslocar-se a um canto da sala ou para fora da sala, para
fazer isso com o colega.

Quando a mensagem chegar a primeira pessoa da fila e ela escrevé-la no quadro
ou flip chart, peca entao ao ultimo formando de cada fila, que tire o seu papelinho
do bolso e leia em voz alta a frase que recebeu, para que a turma tome
conhecimento das eventuais distorgdes.

Faca o processamento da atividade através de perguntas, para analisar o que
aconteceu: Possiveis perguntas: Acham que a comunicacdo funcionou em
ambos os casos? Como é que explicam os problemas que aconteceram? H&4 uma
diferenca entre a frase com apenas duas palavras e a outra mais comprida?
Porqué? E se a Ultima pessoa da fila fosse levar a mensagem por escrito, iSso
garantiria a qualidade da comunicacao? Este tipo de problema acontece na vida
real? Em que circunstancias € que o empreendedor precisa comunicar-se com
outras entidades, e que precaucdes deve tomar para que a comunicagdo se
concretize em boas condi¢cdes?

Apresente o DIAPOSITIVO 1, sobre a natureza da comunicagdo. Explique que
no processo de comunicagdo hd sempre um emissor, um canal e um recetor. O
canal pode ser uma carta, uma conversa, uma apresentacao, uma mensagem do
Twitter ou um email, por exemplo. Se o recetor ndo compreender a mensagem
corretamente, a comunicacao eficaz ndo se concretiza.

Convide os formandos a lerem o MATERIAL DE APOIO 2. Para discutir e resumir
0S quatro pontos-chave, apresente o DIAPOSITIVO 2. Discuta com 0 grupo as
guestdes elencadas.

Convide os formandos a lerem o MATERIAL DE APOIO 3, sobre as competéncias
empresariais de escuta. Faca um debate com os formandos, sondando a sua
compreensdo relativamente a particular importancia dos empreendedores
desenvolverem competéncias de escuta eficazes.

Convide os formandos a lerem o MATERIAL DE APOIO 4, sobre como
desenvolver excelentes competéncias de escuta. Finalize a sessao,
guestionando-os sobre o0s seus principais pontos de aprendizagem, e 0s seus
pontos de agdo para desenvolver competéncias de escuta eficazes.
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EXERCICIO 1

Neste exercicio, 3 ou 4 grupos em competicdo trabalham para formar 5 quadrados
de tamanhos iguais, usando as pecas que Ihes sdo dadas. A equipa alcanca os
objetivos através da cooperacdo e da divisdo das tarefas entre si.

Materiais necessarios

Conjunto de 5 envelopes contendo quadrados recortados para cada grupo de
formandos, preparado de acordo com as «Instru¢des para montar um conjunto de
guadrados recortados» transcritas mais adiante (4 grupos = 4 conjuntos X 5
envelopes).

Preparacao

1. Tente fazer este jogo antes de o apresentar a turma, para gue se familiarize com
alguns problemas com o0s quais os formandos provavelmente seréo
confrontados. Por exemplo:

alguns quadrados podem ser formados, mas ndo tém o tamanho correto;

alguns quadrados podem ser formados com o tamanho correto, mas vao
impedir que se consiga formar os cinco quadrados;

S6 existe UM meio para formar os 5 quadrados;

2. Organize as mesas na sala de aula para acomodar 3 ou 4 grupos, dependendo
do namero de formandos que houver em sala. Este jogo também pode ser jogado
no exterior ou no atrio da escola, caso a sala de aula seja demasiado pequena.
Certifique-se de que 0s grupos ndo conseguem ver o trabalho dos outros grupos.

Procedimento

1. Divida os formandos em 3 ou 4 grupos.

2. Prepare e apresente as instru¢des num flip chart. Explique aos formandos que o
objetivo da tarefa de cada grupo, é formar cinco guadrados do mesmo tamanho,
usando todas as pecas que Ihes sdo dadas. As pecas de cada quadrado estdo
misturadas e colocadas em diferentes envelopes. As instrucdes a figurar no flip
chart podem ser, por exemplo:

“CONSTRUCAO DO QUADRADO

Cada grupo vai receber 5 envelopes contendo pecas destinadas a construcao de
5 quadrados com exatamente do mesmo tamanho e usando todas as pegas.

Os grupos vao estar em competicdo uns com 0s outros e tém o tempo maximo
de 25 minutos para cumprir a tarefa”

3. Distribua um conjunto de cinco envelopes (que contém as pecas) a cada grupo,
e certifique-se de que cada membro do grupo recebe pelo menos um envelope.

112 Competéncia de Empreender



Topico 9: Cooperacao e trabalho em equipa

Ao entregar alguns dos envelopes acentue... “este é teu”... para depois poder
processar se alguns dos participantes se apegam as pecas, e demonstram
resisténcia em disponibilizar as suas pecas para o grupo trabalhar em equipa e
montar os 5 quadrados.

Os grupos devem trabalhar de forma independente, sem verem os resultados dos
outros grupos. Certifiqgue-se de que todos compreenderam as instrucées do jogo,
e anuncie o inicio da competicao.

Monitorize os grupos durante o exercicio, para responder a eventuais perguntas
dos participantes, mas sobretudo para observar eventuais problemas que
possam acontecer no desenrolar do trabalho em equipa.

Os grupos tém o maximo de 25 minutos para montar os quadrados. Termine o
jogo no final desse tempo, e felicite as equipas que eventualmente tenham
conseguido montar os quadrados.

Direcione o processamento para fatores que possam ter facilitado ou dificultado
0 sucesso do trabalho em equipa. Possiveis perguntas: Como se sentem? Como
foi a atuacdo do grupo logo nos primeiros momentos em que se iniciou o
exercicio? Toda a gente partilhou rapidamente as suas pecas? Houve algum
prolema na organizacdo ou na lideranca? Que problemas? Quais foram as suas
maiores frustraces enquanto membro dessa equipa? Como considera ter sido a
comunicagéo dentro do grupo? O que facilitou ou dificultou a comunicagédo? Se
as sequintes situacdes se apresentarem, o facilitador pode também perguntar:
Porque os trabalhadores devem pedir ajuda quando necessitam? O que acontece
guando uma pessoa recusa dar ou receber ajuda, numa situagéo de trabalho em
equipa? Para a parte final do processamento: Porque acham que conseguiram /
falharam na montagem dos quadrados? Que conclusdes tiram desse exercicio?
Isso tem alguma coisa a ver com o vosso dia-a-dia, ou com o dia-a-dia de um
empreendedor? Na vossa opinido, o que permite um melhor desempenho das
eguipas? Pensem e sugiram algumas regras que considerem mais importantes
para o sucesso de um trabalho em equipa.

O facilitador deve controlar bem o tempo, mas nao ter pressa em chegar a estas
(dltimas) perguntas conclusivas. Acontece frequentemente, haver muita
confrontacdo entre os elementos do mesmo grupo, e o facilitador tem de esmiucar
bem esses eventos, para que os formandos possam descomprimir, reconhecer
as insuficiéncias e projetar mudancas de atitude.

As conclus@es devem focar ndo s6 no tema do trabalho em equipa, mas também
na comunicacao, se isso sobressair na dindmica dos grupos. Isso permitira ao
facilitador fazer a ligacéo para o segundo tema do dia: a escuta ativa.
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InstrucOes (para o Facilitador)

Um conjunto é constituido por cinco envelopes que contém pedacos de cartolina
cortados em diferentes padrdes que, quando dispostos adequadamente, formarao
cinco quadrados de tamanho igual. Deve ser fornecido um conjunto de pecas a cada
grupo, assegurando-se que cada pessoa recebe pelo menos um envelope.

Para preparar um conjunto, corte 5 quadrados do mesmo tamanho (15 cm x 15 cm).
Depois torne a cortar cada quadrado em 3 pecas, respeitando escrupulosamente 0s
formatos do esquema abaixo. Escreva os numeros em cada peca, exatamente como
esta no esquema que da a solugdo. Os formandos nao poderdo ter, em nenhum
momento, acesso a essa folha.

Cada envelope tera 3 pecas: Um primeiro envelope com as 3 pecas com 0 nuUmero
1, um segundo envelope com as 3 pecas com o0 humero 2, terceiro envelope com as
3 pegas com o numero 3, e assim por diante. Numere os envelopes de 1 a 5
consoante os niumeros das pecas que estao dentro.

Sao possiveis diversas combinagdes para formar um ou dois quadrados, mas apenas
uma combinac¢édo formara todos os cinco quadrados, cada um com 15 cm x 15 cm.

O facilitador deve preparar 4 conjuntos de quadrados, cada um em cartolina de cor
diferente, para facilitar a sua arrumacéo e subsequentes aplicagdes do exercicio.

N
2
7.5cm S 4
S 5 15em 1
4 1
7.5em
2 3
Y
3
1
o 3
2 4
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MATERIAL DE APOIO 1

Precisamos de saber que, enquanto membros de uma equipa, devemos estar
dispostos a dar e receber ajuda, para alcancar os objetivos do grupo, bem como para
realizar as nossas tarefas individuais. Um trabalhador bem-sucedido, esta disposto a
aceitar ajuda de outras pessoas sob a forma de sugestdes, criticas ou apoio na
conclusédo de uma tarefa. Um trabalhador bem-sucedido, esta igualmente disposto a
ajudar, sob a forma de ideias, sugestdes e a «dar uma mao». Quando as pessoas se
recusam a ajudar os outros, torna-se mais dificil atingir os objetivos do grupo, e
também concluir as tarefas individuais dentro da organizacao.

Numa empresa, os trabalhadores ndo devem ter medo de pedir ajuda &s outras
pessoas para concluir as suas tarefas individuais. Uma organizacdo é como uma
pessoa viva. Se uma parte do corpo nado estiver a funcionar corretamente e na sua
plenitude, como um braco partido, o resto da organizacéo (corpo) tem de compensar
o problema.

Todos os membros da equipa precisam de estar focados em alcangar os objetivos.
Se um membro da equipa participa com um baixo nivel de envolvimento, a eficiéncia
e eficacia do esforco da equipa ndo serdo maximizadas. Todos os membros da
equipa devem estar motivados para maximizar o rendimento da equipa.
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‘ \! DIAPOSITIVO 1

Comunicacéao eficaz

INFORMACAO

e
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MATERIAL DE APOIO 2

1. Defina afinalidade
Identificar a finalidade da escuta ajuda-o a:
Concentrar-se nas partes mais importantes da mensagem.
Investir a energia necessaria para escutar eficazmente.
Conservar a sua energia quando a escuta nao é importante.
2. Preste atencéo ao falante
Prestar atengéo ao interlocutor implica:
Manter o contacto visual
O contacto com os olhos aumenta a probabilidade de receber a mensagem.
Quando estiver ao telefone, evite olhar para coisas que o distraiam.
Corrija a sua postura corporal

A sua postura corporal, incluindo uma leve postura inclinada, sugere que
esta a prestar atengdo, e ajuda-o a manter-se atento.

Quando estiver ao telefone, tente estar numa posicao confortavel, mas ndo
demasiado relaxada, para que ndo perca a capacidade de prestar atencao
ao autor da chamada.

Forneca uma confirmacédo verbal ou ndo-verbal. Uma confirmacdo verbal
ou ndo-verbal do interlocutor ajuda-o a envolvé-lo no processo de
comunicacgdo, e permite ao interlocutor saber que esta a prestar atencao.

Quando estiver ao telefone, tenha um comportamento vocal participativo:
«uh-huh» «mm-hmmm.»

Quando interagir pessoalmente com o interlocutor, tenha comportamentos
ndo-verbais, como acenar com a cabeca e expressoes faciais.

Libertar a mente

Libertar a sua mente dos seus proprios pensamentos para evitar deambular
mentalmente.

Evite comportamentos distrativos que o desviam da sua capacidade para
escutar.
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3. Processar a mensagem

Processar a mensagem, € transformar as palavras e a comunicagéo nao-verbal,
numa compreensao da mensagem com significado. Prestar atencdo a linguagem
corporal, ajuda-o a compreender o significado da mensagem. Tentar colocar-se na
posicéo do interlocutor, ajuda-o a contextualizar a mensagem.

4. Confirme a correta compreensao da mensagem

Depois de processada a mensagem, um ouvinte pode:

© Parafrasear a mensagem ao interlocutor a fim de confirmar a sua compreenséo.
@ Repetir a mensagem para si proprio(a) para ajudar na respetiva retencao.

@ Investigar as informacdes em falta.
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) DIAPOSITIVO 2

O processo de escuta

Para ser um ouvinte eficaz, deve:
@ Definir a finalidade da escuta

@ Prestar atencdo & mensagem

@ Processar a mensagem

@ Confirmar a correta compreensdo da mensagem

Questdes para discussao:

® Por que motivo os empreendedores precisam ser bons
ouvintes?

Porque razdo os empreendedores devem colocar questbes
pertinentes e depois ouvir as respostas com muita atencao?

®

@ Com que tipos de atores o empreendedor se comunica mais
frequentemente no seu dia-a-dia?

®

A forma como prepara e realiza a comunicacao com o Estado
ou com os clientes é a mesma que utiliza para com a familia?
Porqué?

@ \Vocés proprios se consideram bons comunicadores? Porqué?
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MATERIAL DE APOIO 3

Competéncias empresariais de escuta

Os empreendedores sdo, normalmente, bons comunicadores, mas precisam ter em
consideracgéo a capacidade de escutar. A maior parte de nos apenas tira proveito de
25% da nossa capacidade de ouvir. Como o classificariam 0s seus amigos mais
préximos? O seu professor? A sua familia? Alguém iria sugerir que devia falar menos
e escutar mais?

Passamos a enumerar algumas sugestbes que podem melhorar as suas
competéncias de escuta. Verifique as que sdo apropriadas para si.

Sei como:

@ Enviar sinais as pessoas através do olhar e de gestos corporais, para que saibam
gue estou a escuta-las.

@ Relaxar quando comunico com outras pessoas, para que se sintam confortaveis
ao acrescentar 0s seus comentarios.

Acalmar a mente quando escuto, a fim de ndo antecipar o que as pessoas vao
dizer, antes de o dizerem.

Melhorar a minha concentracéo.
Evitar formular uma resposta antes de ouvir o que a outra pessoa tem a dizer.

Na&o ficar na defensiva em relacdo ao meu ponto de vista durante a comunicacao.

Manter a minha voz suave, em vez de alta e agressiva.
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MATERIAL DE APOIO 4

Todos deveriam ter consciéncia da necessidade de desenvolver excelentes
competéncias de escuta. Infelizmente, a maior parte desta consciéncia advém do
tempo passado com outras pessoas que nao sabem como escutar. Nao ser ouvido
ndo € algo que seja divertido. Escutar, € uma competéncia importante. Se pretende
ser um excelente empreendedor, é imperativo que aprenda a escutar e a escutar
bem.

A triste verdade, é que a maioria das pessoas da pouca atencado ao facto de se ser
um excelente ouvinte. Queremos falar e ser ouvidos, em detrimento de escutar os
outros. Queremos expressar 0 que pensamos, ser a estrela da conversa. Se néo
somos capazes de escutar, como esperamos ser ouvidos?

Os beneficios de escutar séo enormes. Quando os empreendedores aprenderem a
escutar com eficacia, vado ser capazes de influenciar qualquer organizacdo. Vao
encontrar oportunidades de crescimento e de aumentar a produtividade. Os clientes
vao sentir-se atraidos e vao querer fazer negécio. Os empreendedores que sabem
escutar, sdo capazes de desenvolver relagbes longas. Os empreendedores s&o
capazes de gerir conflitos mais eficazmente. Sdo mais criativos e ligados. O ponto
principal é que, ao ser um melhor ouvinte, podera tornar-se mais influente em tudo o
que faz.

Ninguém quer estar perto de alguém que domina persistentemente uma conversa. E
ninguém quer apenas ouvir. Todos querem ter uma hipétese de falar, e fazerem-se
ouvir.

A fim de comecar a treinar a escuta mais eficaz, fiqgue em siléncio. Deixe a outra
pessoa falar. Poderd querer colocar questbes, e depois escute atentamente as
respostas. Ao fazé-lo, aprendera mais coisas, e por via de uma escuta ativa estara
verdadeiramente apto a responder. Quando escuta, tem a oportunidade de aprender,
e as outras pessoas podem brilhar.

Todos podem praticar a arte de escutar e transforma-la numa competéncia. Os
empreendedores que sdo melhores comunicadores, sdo também melhores ouvintes.
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Sugestdes para desenvolver competéncias de escuta
excelentes

1. Atencdo. Dé a sua total atencdo a pessoa que estd a falar. Quando estiver ao
telefone, ouca apenas. Dé a sua total aten¢éo ao interlocutor.

2. Concentragdo. Concentre-se no interlocutor e no que ele/ela esté a dizer. Nao
planeie o que vai dizer a seguir. Enquanto planeia o que vai dizer a seguir, ndo esta
a ouvir.

3. Deixe a outra pessoa terminar. Nao comece a falar enquanto a outra pessoa
nao terminar. Nao ha problema em perguntar-lhe se j4 terminou. Nao comece a falar
de imediato. Deixe que as palavras da outra pessoa sejam apreendidas, e depois
pense no que quer dizer. Podem haver siléncios nas conversas.

4. Pontos importantes. Quando comecar a falar, reveja os pontos importantes
abordados pelo interlocutor. Certifique-se de que os escutou corretamente.

5. Faca perguntas. As pessoas adoram que 0s outros lhes coloquem questdes.

6. Dé feedback. Permita que a outra pessoa saiba 0 que pensa sobre 0s seus
comentarios e ideias.

7. Esteja em siléncio. Falar menos e ouvir mais é algo bom. Como diz o velho
ditado: tens dois ouvidos e uma boca por algum motivo. Utilize os ouvidos.

s

8. Centre-se nos outros. Nem tudo na vida é sobre n6s. Temos de ter isto
presente. Concentre-se nas outras pessoas. Quais sdo os seus pontos fortes? Como
podem contribuir?

9. Deixe-os serem as estrelas! As pessoas querem brilhar. Querem ser ouvidas e
serem as estrelas. Deixe-as ser. Nao precisamos de brilhar constantemente. Ao
permitir que os outros brilhem, capacitamos outros lideres e despertamos o que ha
de melhor nas pessoas.

Citacao do dia sobre a escuta:

«Gostaria apenas de poder encontrar uma instituicdo que ensinasse as pessoas a
escutar. Os empresarios precisam de escutar pelo menos tanto quanto precisam de
falar. Demasiadas pessoas néo percebem que uma comunicacao efetiva se realiza
nos dois sentidos.»

-- Lee Lacocca, presidente e CEO da empresa Chrysler (a pessoa que reavivou a
Chrysler)
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TEMPO PROPOSTO 2 horas
RESULTADOS DE APRENDIZAGEM — Os formandos. ..

Compreendem a importancia do pensamento criativo e da procura sistematica de
novas solu¢des e novos caminhos, mesmo para questdes que parecem ja estar
resolvidas;

Desenvolvem as suas competéncias criativas e de inovagao.

ATIVIDADES
1. Execute o Jogo “Torre para o Céu” seguindo as instrugdes do EXERCICIO 1.

2. No final conduza o processamento consoante sugerido na descrigdo do Exercicio
mas ndo se esqueca que € muito importante observar atentamente a dindmica
dos grupos e aquilo que os formandos sentem durante o exercicio.

3. Pecaaos formandos para ler a FICHA DE TRABALHO 1 e explique que esta ficha
0s ajudara a avaliar o seu potencial criativo. Pe¢a-lhes para somar os pontos de
acordo com a pontuacéo-chave e, posteriormente, interpretar as suas pontuacoes
com base nas descri¢es da ficha de trabalho.

4. Discuta os resultados da pontuag¢do com os formandos:

Acha que o resultado o descreve bem? Porqué ou porque néo?

Que vantagens teria a pessoa de cada descricdo como empreendedor? Ha
alguma desvantagem?

Ha alguma diferenca entre jovens mulheres e homens no que respeita ao
seu potencial criativo?

Explique que, embora algumas pessoas possam ter tido mais incentivos e
oportunidades para desenvolver o seu potencial criativo, isso ndo depende, por
exemplo, do facto de ser homem ou mulher. Podemos todos continuar a
desenvolver 0 nosso potencial criativo!

5. Peca aos formandos para ler e discutir o MATERIAL DE APOIO 1 sobre
«Criatividade». Depois convide-os a partilhar as suas ideias sobre a forma como
podem continuar a desenvolver a sua criatividade, usando as deias enumeradas
no material de apoio como ponto de partida. Que outras ideias tém?
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6. Expligue que os empreendedores que querem desenvolver ideias novas e
originais, muitas vezes, recorrem as ideias existentes como ponto de partida. Ao
alterar um ou mais elementos de uma ideia, podemos desenvolver novas ideias
Uteis. Posteriormente, peca aos formandos para ler a FICHA DE TRABALHO 2 e
trabalhar em pequenos grupos para completar as perguntas. Relembre-lhes que
para este exercicio podem utilizar qualquer produto que usem em casa ou ha
escola.

7. Discuta os resultados do exercicio em plenério.

Peca a todos os formandos para partilhar as suas ideias. Os formandos
devem explicar de que forma as suas ideias podem ser (teis para o negocio
e para a sociedade.

Realce que a técnica utilizada nesta atividade pode ser usada ndo sé no
desenvolvimento de novos tipos de produtos, como também no
desenvolvimento de servigos novos ou melhorados.

Peca aos formandos para aplicar a mesma técnica num servigo, em vez de
um produto.

8. Apresente o DIAPOSITIVO 1 e peca a turma para discutir a forma como podem
tornar-se mais criativos.

9. Peca aos formandos para fazerem os exercicios da FICHA DE TRABALHO 3. O
primeiro exercicio deve ser resolvido individualmente e o segundo e terceiro em
pares.

10. Peca aos formandos que conseguiram resolver os problemas para explicar as
suas solugbes ao resto da turma. Convide os formandos a partilhar as suas
respostas as trés questdes da FICHA DE TRABALHO 3. Foi proveitoso o trabalho
em pares? Porqué ou porque ndo? Se for necessario, revele as respostas no
DIAPOSITIVO 2. Conclua, referindo que a criatividade permite descobrir solugbes
para problemas que as outras pessoas podem ndo conseguir alcancar.
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EXERCICIO 1

Este exercicio serve para o treinamento da criatividade. Deve permitir que 0s
formandos reconhecam a criatividade como uma ferramenta importante para a
resolucéo efetiva de problemas, e para melhor aproveitamento das oportunidades.

Materiais necessarios

4 caixas grandes de fosforos, 40 caixas pequenas de fésforos, 4 rolos de fita crepe,
4 mini-novelos de 14, 60 espetos grandes dagueles usados em restaurantes (de
madeira), 4 tesouras pequenas; flip chart; marcador; fita métrica de pelo menos 5
metros.

Preparacao

Separe, para cada grupo, 1 caixa grande de fésforos, 10 caixas pequenas de
fésforos, 1 rolo de fita crepe, 1 mini-novelo de |a (arranje s6 1 novelo e divida em 4),
15 espetos grandes e 1 tesoura.

Procedimento

1. Divida os formandos em 4 grupos, independentemente do niumero de membros
por grupo. E importante certificar-se de que todos sabem a que grupo pertencem.

2. Deixe os formandos onde estédo, e entregue 0s materiais a um dos elementos de
cada grupo. Eles é que eventualmente terdo a iniciativa de se reunirem.

3. Diga que vai transmitir instrugdes para a realizagdo de uma tarefa, mas que tém
de prestar atengéo, porque so vai repetir uma vez. Motive-0s para a competicéo,
dizendo que havera apenas um grupo vencedor.

4. Leia, com voz pausada: “Cada grupo tem de construir uma estrutura, usando os
materiais disponiveis, e terd 15 minutos para realizar a tarefa. Quando vocés
tiverem terminado a construcéo, eu medirei todas as estruturas para determinar
qual é a mais alta, que sera entdo a vencedora.” Pode repetir uma vez.

5. Né&o responda a perguntas do tipo: Podemos usar isto? Pode ser aqui ou ali?
Podemos fazer assim? Diga simplesmente que tudo ja foi dito nas instrugdes.
N&o dé nenhuma pista sobre como a estrutura serd medida ou o que sera contado
na altura total. Por exemplo, se os formandos puserem uma ou mais mesas na
base da sua estrutura, decidirem fazer a torre na rua ou utilizarem qualquer outro
material disponivel na sala, pode aceitar, uma vez que isso ndo esta claramente
interdito nas instrucbes. Aceitarda tudo, desde que a estrutura fique
autonomamente de pé.
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6. Anuncie o resultado, e inicie 0 processamento colocando o foco nos fatores que
podem inibir ou estimular o processo criativo. Possiveis perguntas: Como se
sentem? Como as coisas aconteceram dentro do grupo? Porque acham que
venceram (ou fracassaram)? Houve alguma coisa que inibiu a vossa criatividade
e impediu que construissem uma torre mais alta? Nesta parte, pode explorar os
fatores que podem inibir 0 processo criativo como por exemplo, a interpretacao
limitada das instrugdes, o uso restrito da informacao, raciocinio néo flexivel, medo
de errar, etc. Quem disse que ndo poderiam utilizar uma ou mais mesas como
base para a torre? Nao era um material disponivel? Quem disse que nao
poderiam fazer isso fora da sala? O que € que aprenderam com este exercicio?
Qual é a importancia da criatividade para uma pessoa empreendedora?

7. Este exercicio pode ser concluido em aproximadamente 40 minutos (Instrugdes-
5m; Execugéo-15m; Processamento-20m)
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—Q

FICHA DE TRABALHO 1
O meu potencial criativo

Responda a cada uma das seguintes afirmacdes, de acordo com a sua situacao. Isto
ndo é um teste. Reflita com cuidado antes de responder.

NAO
SIM  NAO TENHOA AFIRMAGAO
CERTEZA

As minhas ideias nem sempre sao faceis de explicar aos

A
outros

B Prefiro trabalhar na descoberta de novos factos do que
ensinar 0s outros

C N&o gosto de perder tempo e gastar energia com ideias
gue poderao ndo funcionar

D Tenho mais facilidade em expressar ideias do que em
pensar em novas ideias

E Prefiro solugbes rapidas para os problemas em vez de
lidar com a incerteza

E A minha maneira de pensar € muitas vezes considerada
diferente ou invulgar
Para mim, é facil interromper um projeto no qual estou a

G trabalhar, quando os meus amigos me telefonam ou
visitam

H Sinto-me mais a vontade com factos do que com teorias

| Sou melhor a inventar histérias do que a conta-las

J Tenho dificuldade em desistir das minhas ideias apenas
para agradar as outras pessoas

K Prefiro desenhar vestuario do que passar modelos

L Prefiro trabalhar as ideias sozinho em vez de o fazer com
outras pessoas

M Atraem-me mais as coisas invulgares do que as coisas
comuns

N Quando tenho uma ideia, trabalho-a, mesmo que os
outros a considerem pouco convencional e impraticavel

o Concretizaria as minhas ideias, mesmo que isso
significasse ficar muito sé

Pontuacéo Total
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FICHA DE TRABALHO 1 (CONT.)

O meu potencial criativo — Pontuacao-

chave
A 2 0 1
B 2 0 1
C 0 3 1
D 0 2 1
E 0 3 1
F 3 0 1
G 0 3 1
H 0 3 1
I 2 0 1
J 3 0 1
K 2 0 1
L 3 0 1
M 2 0 1
N 3 2 1
@) 2 0 1
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FICHA DE TRABALHO 1 (CONT.)

N&o esta limitado por formas de pensar comuns. Tem o potencial de desenvolver
novas ideias. Esta disposto a experimentar, mesmo que nao tenha a certeza que o
seu trabalho sera recompensado. Uma vez que raramente depende dos outros,
consegue encontrar 0 tempo e energia necessarios para as atividades criativas.
Quando se interessa por uma tarefa complexa, nao fica suscetivel a distracdo ou ao
desencorajamento dos outros.

Reconhece e valoriza uma ideia criativa, embora normalmente ndo a produza
sozinho. Provavelmente, dedica-se a atividades criativas que implicam o uso das
m&os ou que envolvem objetos que pode ver e tocar. Por vezes comega um projeto
criativo, mas pode perder a paciéncia e o interesse se o projeto exigir que trabalhe
durante muito tempo sozinho.

Geralmente, interessa-se mais por questdes praticas e concretas do que em
perseguir sonhos. Uma vez que tem tendéncia para pensar de uma forma muito
realista, pode ndo desenvolver tantas ideias novas, e pode nao resolver problemas
de uma forma criativa. Como prefere trabalhar com outras pessoas, raramente
reserva algum tempo para trabalhar as suas ideias sozinho. E mais provavel que se
empenhe em atividades que lhe d&o resultados imediatos, e que podem ser
partilhadas com outras pessoas.
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MATERIAL DE APOIO 1

Quando se fala sobre profissbes que exigem criatividade, pode, em primeira
instancia, pensar nos designers, artistas, etc. Contudo, as ideias sdo necessarias em
todas as profissdes. Os empreendedores utilizam a criatividade para resolver os
problemas diarios, inventar novos produtos e servigos, encontrar melhores formas de
comercializar produtos e servigcos e fazer uso de recursos limitados.

Algumas pessoas nao se consideram criativas. Podem ignorar situacbes em que tém
boas ideias, ou podem ter vergonha de partilhar as suas ideias com outras pessoas.
Ao reconhecer e partilhar as suas ideias, pode desenvolver a sua criatividade. Como
as pessoas estéo habituadas a pensar de uma certa forma, podem ter dificuldade em
conceber ideias originais. As pessoas podem desenvolver o0 seu potencial criativo
através da aprendizagem e da pratica. Eis algumas ideias:

Identifigue pessoas criativas no seu ambiente. Ndo pense s6 em artistas ou
designers, mas também em pessoas que pensam e se comportam de forma criativa
e gue desenvolvem novas ideias.

Passe 0 seu tempo com pessoas criativas. Observe a forma como agem, pensam,
se descontraem e reagem. Pergunte-lhes sobre eventos em suas vidas que tenham
influenciado a sua criatividade.

Reflita sobre os tipos de ambiente que estimulam a sua criatividade. E mais criativo
de manha ou a noite? Desenvolve boas ideias quando vai dar um passeio ou quando
fala com outras pessoas?

Mova-se, dance, faga exercicio, ande de bicicleta, caminhe e espreguice-se. Estas
atividades afastam-nos dos nossos habitos normais de pensar, e permitem-nos
desenvolver novas ideias. Trazem sangue fresco ao cérebro!

Ouga musica, e dedique-se ao teatro e a exercicios de expressdo dramatica, se
gostar. Estas atividades vao ajuda-lo a olhar para alguns assuntos e situacfes de
uma perspetiva diferente, e a praticar formas diferentes de reagir.

Mantenha um bloco de notas com deias interessantes ou criativas e observacoes.
Cole algumas fotografias de revistas que Ihe interessam ou o intrigam, mesmo que
ndo perceba porqué. Escrevinhe e rabisque. Faca o que fizer, ndo se censure. Veja
0 que acontece.

Encare os problemas como solucdes. Para cada problema existe uma solugéo de
negoécio. Quando estamos com fome de manhd, temos um problema que o
restaurante que abre cedo resolve, em troca de dinheiro. O mesmo se aplica aos
problemas causados pela poluicdo ou esgotamento dos recursos naturais. A falta de
lenha € um problema criado pela desflorestacdo. Mas, embora seja um problema, é
também uma oportunidade de negécio para os fabricantes de fornos a lenha
eficientes, para os produtores de tijolos a partir de residuos organicos (uma
alternativa & madeira) ou para os fabricantes de solu¢des alternativas de cozinha,
como os fogdes solares.
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FICHA DE TRABALHO 2

Transforme-as num sucesso maior. Junte-lhes partes novas. Alguns exemplos, sdo
as doses extra de café e cha que pode comprar em alguns cafés, e as roupas feitas
especialmente para pessoas altas.

Torne-as mais pequenas ou elimine partes. Alguns exemplos, sdo os auscultadores
sem fios, e a eliminacdo de embalagens desnecessarias de alguns produtos
alimentares.

Torne-as mais eficientes. Alguns exemplos, sdo os fogdes de cozinha melhorados,
e as lampadas de menor consumo de energia.

Modifigue algumas partes. Por exemplo, pode cores, gostos, cheiros e estilos. Os
sabonetes sdo frequentemente alterados ao nivel da cor e do cheiro.

Reorganize as partes. Exemplos: reorganizar os capitulos dos manuais escolares
para que se tornem mais faceis de utilizar.

Inverta as partes. Um exemplo de inversdo de partes pode ser nos carros, em que
se inverte a localizagcdo da bagageira e do motor.

Substitua certos materiais, partes ou métodos por outros. Um exemplo comum € a
substituicdo de plastico por madeira e metal. Alguns exemplos inovadores estao a
substituir as lanternas de querosene por lanternas solares, e a instalar motores
elétricos nos carros.

Combine partes ou ideias. Um exemplo é o smartphone, que também serve de
camara. Mais um exemplo, um mapa da cidade que também funciona como guia de
restaurantes.

Reutilize e recicle residuos e materiais. Um exemplo é o fabrico de briquetes
ecoldgicos a partir de residuos organicos. para serem vendidos como combustivel
para cozinhar. Outro exemplo é a filtragem de 6leo usado de motores, que pode ser
vendido como 6leo em segunda méo.
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Aplicacao pratica

1. Selecione um produto que lhe é familiar porque o usa em casa ou na escola. Escreva o
nome do objeto (por exemplo, um lapis).

2. Descreva as caracteristicas basicas do produto (por exemplo, é feito de madeira e é
usado para escrever).

3. Consegue pensar num novo produto, tornando o produto ou as suas partes maiores ou
mais pequenas? (por exemplo, um lapis pequeno que cabe em qualquer bolso)

4. Consegue pensar num novo produto, modificando certas partes ou tornando o produto
mais eficiente? (por exemplo, um lapis com grafite de melhor qualidade)

5. Consegue pensar num novo produto, reorganizando ou invertendo algumas partes ou
elementos? (por exemplo, um lapis com uma tampa)

6. Consegue pensar num novo produto, substituindo ou combinando certos elementos ou
materiais? (por exemplo, um lapis com uma tampa que é a0 mesmo tempo um apara-
lapis)

7. Consegue pensar num novo produto recorrendo a reutilizacdo e reciclagem dos
residuos? (por exemplo, um lapis feito a partir de jornais reciclados)
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) DIAPOSITIVO 1

O significado de criatividade

@ Criatividade é pensar, criar ou resolver algo de uma forma
nova ou diferente.

@ A criatividade distingue, muitas vezes, as empresas com
dindmica e elevado crescimento das empresas comuns e
medianas.

@ A criatividade, muitas vezes, marca a diferenca entre o
sucesso e o fracasso nos negdécios.

® Os empreendedores bem-sucedidos s&o criativos na
identificacdo de novos produtos, servi¢os ou ideias de negdcio
e na respetiva transformacédo em oportunidades de negdcio.

@ Para ser criativo, mantenha a mente e os olhos abertos para o
seu ambiente social (pessoas), natural (natureza) e econémico
(empresas).
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Q FICHA DE TRABALHO 3

Pensar de um modo nao convencional

Tente resolver 0s seguintes enigmas:

a. Exercicio dos nove pontos

Por si so, tente ligar os 9 pontos na figura infra, desenhando 4 linhas retas
continuas. NAO pode levantar o lapis do papel. Puxe a sua imaginacdo para além
do problema que tem & sua frente, para o resolver (por exemplo, as linhas néo séo
limitadas dentro do quadrado de pontos).

b. Exercicio dos dezasseis pontos

Tente ligar os 16 pontos na figura infra, desenhando 6 linhas retas continuas. NAO
pode levantar o lapis do papel (exercicio feito em pares).
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c. Exercicio do quadrado criativo

Conte o numero total de quadrados (um poligono com 4 lados iguais) na figura
(exercicio feito em pares). Pense fora da caixa!

d. Discussao sobre a atividade

Reflita sobre as seguintes questbes:

1. Que estratégias criativas utilizou para resolver os problemas?

2. Trabalhar em pares ajudou-o0 a «ver» as coisas de diferentes angulos?

3. O que aprendeu sobre a resolugdo criativa de problemas nestes exercicios?
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DIAPOSITIVO 2

Pensar de um modo n&o convencional
Sair do quadrado puxando pela imaginacéo e pela cabeca!

a. Exercicio dos nove pontos

—»

b. Exercicio dos dezasseis pontos

c. Exercicio do quadrado criativo

30 (Sugestbes: combine varias caixas para formar quadrados, ou seja,
guatro caixas de lados iguais e some as combinac¢des possiveis e, assim,
chegara ao total de 30.)
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TEMPO PROPOSTO 2 horas
RESULTADOS DE APRENDIZAGEM — Os formandos...

S&o capazes de explicar o conceito de empresas sociais e a sua importancia;

Reconhecem o papel decisivo da atitude empreendedora, na obtencdo de
resultados a nivel de i) projetos empresariais; ii) sucesso profissional no seio de
qualquer organizacao; iii) resolugdo de problemas da comunidade;

Fazem uma autoavaliacdo das suas carateristicas e competéncias, e analisam o
seu préprio potencial e motivacdo para se tornarem empreendedores.

ATIVIDADES

1.

Diga aos formandos que, antes de fazer o fecho da Unidade Formativa 1,
dedicada as carateristicas empreendedoras, irdo falar de empresas sociais.
Expligue que, o objetivo principal do empreendedor é obviamente o lucro, mas
gue também deve haver a preocupacao de resolver problemas da sua prépria
comunidade.

Peca aos formandos para lerem o MATERIAL DE APOIO 1, que relata a historia
de Ludwick Marishane e do gel ecoldgico “Drybath”. Explique que a empresa de
Ludwick Marishane pode ser considerada como uma “empresa social’.

Apresente o conceito de empresa social com o DIAPOSITIVO 1. Refira que os
empreendedores sociais usam as suas qualidades empreendedoras, para detetar
problemas sociais. De seguida, estes empreendedores identificam, criam e
gerem empresas que induzem mudancas sociais. Alguns empreendedores néo
sdo impulsionados apenas pela ideia de ganhar dinheiro, querem também fazer
a diferenca na sociedade ou nas suas comunidades. Estes sdo o0s
empreendedores sociais.

Explique de uma forma mais geral, o que € o empreendedorismo social,
apresentando os DIAPOSITIVOS 2 e 3. Explique que as empresas comerciais
medem 0 seu sucesso e fracasso apenas em termos de lucro financeiro,
enquanto 0s empreendedores sociais acrescentam, ao Seu SUCESSo, a
preocupacédo na resolugéo dos problemas socioecondémicos da sua comunidade.

Explique que, embora os empreendedores sociais se preocupem com melhorias
na sociedade, as suas empresas devem ser financeiramente sustentaveis. Isto
significa, que o empreendedorismo social ndo significa necessariamente criar
instituicdbes de caridade. Podem ser homens e mulheres de negécios que
pretendem ter éxito financeiro e, ao mesmo tempo, trabalhar com as
comunidades, para as ajudar a resolver os seus problemas socioeconémicos.

Peca aos formandos para lerem o MATERIAL DE APOIO 2 «Food and Veg Store»
e falarem sobre as suas ideias de negécio social.
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7. O restante tempo da sesséo sera dedicado ao fecho da Unidade Formativa 1:
Competéncias Empreendedoras. Com base no DIAPOSITIVO 4, faga uma
recapitulacao das 12 carateristicas empreendedoras que foram abordadas desde
0 inicio do Mddulo. Faca os formandos falarem 1 ou 2 frases sobre cada
carateristica.

8. Ainda com o Diapositivo 4 visivel (ou um cartaz com o perfil do empreendedor),
troque a palavra “empreendedor” por qualquer outra profissdo como por exemplo
“contabilista” e pergunte... E se eu trocar no Diapositivo (ou no cartaz), onde
aparece “... empreendedor de sucesso” por “...contabilista de sucesso”,
existe alguma competéncia ai, que eu tenha de retirar porque ndo faz parte do
perfil de um contabilista de sucesso? A resposta sera, muito provavelmente, ndo.
Experimente com mais uma profissdo e depois sugira também “... empresario
de sucesso” e vai ver que os formandos chegam & conclusdo que todas as
carateristicas continuam validas. Pergunte entdo aos formandos... Porque é que
identificamos as carateristicas de um empreendedor de sucesso, e afinal elas
também servem para os empresarios e para todo o tipo de profissdo? Sera que
ser bom empreendedor, s6 se aplica ao mundo dos negécios? Um estudante ou
um professor universitario podem ser empreendedores? Qual é a concluséo que
vocés tiram entdo sobre o empreendedorismo? Explique que o
empreendedorismo é uma forma de estar na vida, que tem a ver com a nossa
atitude, e que pode ser aplicado em qualquer profissdo ou aspeto da nossa vida.
Ser empreendedor, ndo se refere apenas a empresarios. A nivel pessoal, ser
empreendedor significa a capacidade de transformar uma oportunidade, numa
atividade planeada e executada de forma satisfatoria. No sentido empresarial,
empreendedorismo refere-se a criacdo e desenvolvimento de uma empresa.

9. Explique que ser empreendedor pode trazer beneficios para si mesmo, para a
familia e para a comunidade. Ao adotar uma abordagem empreendedora nas
suas atividades, saberd o que fazer em qualquer circunstancia em que se
encontre, sabera apreciar os desafios da vida, e serd capaz de transformar
desafios em resultados positivos.

10. Apresente o DIAPOSITIVO 5, com as diferentes definicbes de
empreendedorismo. Diga aos formandos que poderdo pesquisar mais na internet,
onde irdo encontrar muitas outras definigdes.

11. Peca aos formandos para completarem a FICHA DE TRABALHO 1. Convide
alguns voluntarios, para partilharem os seus resultados com a turma. Peca a
turma para discutir a forma como as pessoas podem ser empreendedoras em
diversas situacOes da vida. Peca aos formandos exemplos de pontos fortes,
especificos das pessoas empreendedoras (homens e mulheres, incluindo
pessoas com deficiéncia). Conclua, que todos tém competéncias
empreendedoras e que estas podem continuar a ser desenvolvidas com a
experiéncia.

12. Diga aos formandos que, no ambito dessa formacdo, sera dada uma maior
importancia ao significado empresarial do empreendedorismo; peca-lhes para
lerem e discutirem o MATERIAL DE APOIO 3, sobre o papel das empresas na
sociedade.

13. Aplique a FICHA DE TRABALHO 2.
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MATERIAL DE APOIO 1

Problema: Como se prevé que a populagdo mundial aumente de 7 mil milhdes para
9 mil milhdes em 2050 (ONU), a disputa pelo acesso aos recursos da Terra sera cada
vez mais intensa. O recurso mais indispensavel no planeta é a 4gua. A agua é
essencial para a sobrevivéncia dos seres humanos, animais e plantas; € também
utilizada em grandes quantidades, nas industrias e nas exploragdes agricolas. Como
a procura aumenta, sera necessario conservar cada vez mais 0s recursos hidricos.
Deverdo ser desenvolvidas formas mais inteligentes de se consumir menos agua.

MilhGes de pessoas pobres no mundo, vivem em bairros de lata urbanos e em zonas
rurais. Em prol da sua saude e dignidade, é essencial que se possam lavar
diariamente. Estar asseado é fundamental para se prosperar economicamente na
vida, mas na maioria das vezes, ndo é uma possibilidade para milhdes de pessoas

que vivem em bairros de lata. Muitos se deparam com a escassez de agua.

Uma solucdo empreendedora: Um jovem sul-africano, Ludwick Marishane,
desenvolveu um gel ecolégico, que funciona como agua e sabédo, e que cumpre a
fungcdo de um banho, mas sem fazer recurso a agua. O produto chama-se DryBath.
E diferente dos produtos liquidos antibacterianos com fins desinfetantes, que as
pessoas costumam utilizar para esterilizar as maos. Esses produtos recorrem ao
alcool para esterilizarem os germes e evaporar o liquido. O DryBath ndo requer o uso
de 4gua ou alcool para completar a lavagem. O gel liquido é inodoro, biodegradavel,
hidratante e ndo é necessario passar por agua depois. As pessoas ficam a cheirar a
fresco e «resolvem os problemas de higiene e de consumo de agua de uma forma
nunca utilizada anteriormente.» As saquetas retangulares s&o fabricadas na Africa
do Sul. Dobra-se a embalagem até fazer um estalido, e espalha-se o gel com as
maos e, deste modo, toma-se um «banho».
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A origem: A ideia de criar o DryBath nasceu quando Marishane era ainda um
adolescente, e vivia numa zona rural. Era inverno, e um amigo ndo queria tomar
banho pois ndo havia dgua quente disponivel. O amigo questionou: «porque é que
ninguém inventa alguma coisa que seja sO por na pele, e assim ndo € preciso tomar
banho?» Foi quando se fez luz e Marishane teve a brilhante ideia. Intrigado, comecou
a pesquisar no telemovel. Pesquisou minuciosamente no Google e na Wikipedia, o
gue poderia substituir um banho sem agua. ApOs seis meses de investigacao,
inventou a férmula do DryBath e registou a patente.

O neg6cio: Marishane criou a empresa Headboy Industries Inc., para vender o
DryBath a clientes empresariais e, por cada venda, é doada uma embalagem as
instituicdes de solidariedade parceiras da DryBath. Estas instituicbes, distribuem o
DryBath pelas comunidades mais carenciadas gratuitamente, ou por um custo
subsidiado. O DryBath é particularmente popular em certas industrias: na aviagéao,
para as tripulagbes e passageiros; na hotelaria, nos hotéis que procuram poupar no
consumo de 4gua; entre os soldados em servigo; e nas instituicdes de solidariedade
que prestam servicos a comunidades carenciadas, em especial em situacdes de
emergéncia, quando é dificil assegurar um abastecimento de agua fiavel. A sua
invencdo ja lhe valeu diversos prémios, incluindo o «Global Champion of the Global
Student Entrepreneurs Awards» (estudante empreendedor do ano) em 2011, e é
considerado o mais jovem detentor de patentes na Africa do Sul. Marishane acredita
gue «o DryBath ird dar um grande contributo, ao ajudar as comunidades.»
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-~ DIAPOSITIVO 1

Empresas sociais

As empresas sociais sao empresas que procuram
solucbes empresariais para problemas sociais.

e Tém um proposito social e geram valor social.

e Podem ser empresas com ou sem fins lucrativos, mas tém
de ser sustentaveis.

Competéncia de Empreender 141




Unidade 1: Competéncias Empreendedoras

‘ \! DIAPOSITIVO 2

Ambito do empreendedorismo social

SEM FINS LUCRATIVOS

) Sem fins
Sem fins lucrativos
lucrativos
. Com alguma
Sem geracao era é% de
de rendimento 9 .9
rendimento

COM FINS LUCRATIVOS

Com fins
lucrativos

Com
proposito
social

Centrado
unicamente no
lucro
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] DIAPOSITIVO 3

Empresas comerciais vs. Empresas

soclais

Empresas comerciais

Empresas sociais

® As empresas comerciais Ssao
empresas com fins lucrativos,
estabelecidas principalmente para
gerar um retorno sobre o dinheiro
nelas investido.

® As empresas sociais distinguem-

se das empresas com fins
lucrativos porque nao visam
apenas o lucro, mas geram

também beneficios sociais.

® Gerem atividades empresariais
com base no lucro.

® Gerem atividades empresariais
para alcancar um objetivo social.

® Fornecem bens e servigos.

® Fornecem bens e servigos.

® Os lucros sédo distribuidos pelos
proprietarios ou acionistas.

® Os lucros séo utilizados para fins
sociais.

® Satisfazem a procura do mercado
para maximizarem os seus lucros.

® Satisfazem a procura do mercado,
mas com uma missao social.

® Propriedade dos investidores no
negocio.

® Inclui a participagéo de

beneficiarios e investidores.
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MATERIAL DE APOIO 2

Food & Veg Store foi criado por duas irmas, Mara e Esther, ambas professoras numa
escola da comunidade. As irmas ficaram sensibilizadas com a quantidade de
criangas que frequentava a escola diariamente, sem ter tomado uma refeigéo
nutritiva. Como professoras, perceberam que as criangas perdem a capacidade de
ter um bom desempenho escolar, devido a falta de concentragéo, resultante de uma
ma nutricdo. Assim, tentaram encontrar uma solucao para esta situagao.

Depois de estudarem o mercado, verificaram que a loja de frutas e legumes mais
proxima, ficava a mais de 30 km, e vislumbraram uma oportunidade. Abordaram o
diretor da escola, e negociaram a conversdo da loja escolar, que ndo era utilizada,
num mercado de frutas e legumes. Asseguraram 0 armazenamento basico e 0s
expositores, provenientes do negdcio de restauracdo do marido de Mara.

Mara contactou agricultores locais, e garantiu o fornecimento de frutas e legumes ao
preco de venda no produtor, uma vez que estes produzem, em muitos casos, em
excesso por causa da procura nos mercados da cidade vizinha (a 80 km).
Convidaram trés pais das criangas para trabalharem como voluntarios na loja de
frutas e legumes, recebendo em troca uma pequena ajuda financeira.

Gracas as competéncias organizacionais de Esther e as competéncias empresariais
de Mara, rapidamente criaram a loja de frutas e legumes, e um programa de doacéo
de refeicdes que proporciona refeicdes diarias aos alunos. A Food & Veg Store tem
a intencdo de criar emprego para os alunos que concluem a escola, e de lhes
apresentar diferentes ideias de negocio relativas ao processamento de alimentos.

Consegue imaginar ideias de negocio social?
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‘ \! DIAPOSITIVO 4

Carateristicas pessoais e competéncias de
um empreendedor de sucesso

Planeamento e controlo sisteméaticos
Organizacao

Estabelecimento de metas

Procura de informacéo e de oportunidades
Autoconfianca

Assuncao de riscos calculados

Orientacdo para qualidade e eficiéncia
Respeito pelos compromissos

Etica ambiental

Persisténcia e reacdo face ao fracasso

Cooperacao e trabalho em equipa

Criatividade
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DIAPOSITIVO 5

Empreendedorismo

“O reconhecimento de uma oportunidade para criar valor
e 0 processo de acao de aproveitamento dessa
oportunidade.”

“O desenvolvimento de um negdcio construido desde a
raiz - apresentar uma ideia e transforma-la num negocio
rentavel.”

“Capacidade e vontade de desenvolver, organizar e gerir
com sucesso uma empresa ou um projeto pessoal.”
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-
Ter uma atitude empreendedora

Anote exemplos de situagfes que refletem os seus valores pessoais, interesses e
experiéncias.

FICHA DE TRABALHO 1

1. Qual foi a sua maior conquista nos ultimos cinco anos?

2. O que é que vocé sabe fazer muito bem?

3. Considera-se uma pessoa empreendedora? Porqué / Porqué que nao?

4. Que lema (frase ou ditado) acha que melhor o descreveriam enquanto pessoa
empreendedora?

5. Como pessoa empreendedora, como poderia responder a problemas sociais da
sua comunidade?

6. Como poderia, enquanto pessoa empreendedora, responder a problemas
ambientais na sua comunidade?
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MATERIAL DE APOIO 3

As empresas desempenham muitos papéis importantes na sociedade:

1. Produtos e servicos. O papel mais importante das empresas € produzir e
distribuir os produtos e servigos que as pessoas necessitam. Os empreendedores
descobrem as exigéncias dos consumidores e satisfazem-nas, através de produtos
e Servigos.

2. Criacdo de emprego. As empresas criam empregos - por exemplo, trabalho
digno para as pessoas que precisam e querem trabalhar. Deste modo, as empresas
contribuem também para a reducdo de problemas sociais, tais como a pobreza e a
desigualdade.

3. Rendimento. As empresas proporcionam rendimento aos seus funcionarios e
proprietarios através de salarios e lucros.

4. Impostos. As empresas pagam impostos ao Estado. Sem impostos, o Estado
ndo consegue financiar a saude, educacdo, infraestruturas e servigos basicos.

5. Investimentos. As empresas fazem os investimentos necessarios para produzir
produtos e oferecer servigos. Investem, por exemplo, em edificios, equipamentos,
tecnologia e infraestruturas.

6. Capacidades. As empresas ajudam a desenvolver as capacidades das pessoas,
proporcionando-lhes formagéo e experiéncia profissional.

7. Inovacdo. As empresas geram novos produtos e servigos, bem como novos
processos de producdo. Estas inovagbes podem ser utilizadas por terceiros, criando
assim uma sociedade mais moderna.

8. Divisas. As empresas que exportam os seus produtos e servi¢cos proporcionam
divisas ao pais, as quais o pais pode utilizar para comprar produtos e servicos no
estrangeiro.
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FICHA DE TRABALHO 2

O quao empreendedor é? Este inquérito pode dar-lhe uma ideia preliminar. Nos
seguintes pares de frases, selecione A ou B, consoante a frase que melhor reflete
0S seus pontos de vista pessoais. Os resultados do inquérito sdo apenas para sua

referéncia.
1. A O trabalho tem de ser feito.
B Estou constantemente a pensar em novas ideias
2. A Sinto-me mais feliz quando as minhas responsabilidades aumentam.
B N&o gosto de assumir riscos.
3. A Nao faria nada que me desse prejuizo.
B Compreender como se ganha dinheiro, € o primeiro passo num negaocio.
4. A Na&o me aventurarei em nada, se o0 seu fracasso me expuser ao ridiculo.
B Para além do meu trabalho, vou ter em mente as necessidades dos
outros.
5. A Vou envidar esforgos para progredir em qualquer negoécio que crie.
B Vou empreender atividades que me facam sentir feliz e seguro.
6. A As pessoas vao-me ridicularizar se eu falhar.
B Confio em mim, mas procuro os conselhos dos outros.
7. A Encontrarei a solucado para as dificuldades, a medida que estas surgirem.
B Deixo 0 meu amigo determinar as minhas atividades sociais.
8. A Neste momento estou bem.
B Posso fazer muito melhor do que o que faco atualmente.
9. A Certifico-me sempre que as relagbes pessoais ndo fiqguem tensas.
B Aconteca o que acontecer, tenho sempre a oportunidade de aprender
com a experiéncia.
10. A Mesmo que os meus esforcos ndo deem resultados, aprenderei alguma
coisa.
B Gostaria de ter uma vida boa e confortavel.
11. A SO vou investir no jogo/lotaria e, um dia, a sorte ird bater a minha porta.
B Se fracassar no meu trabalho, vou tentar perceber o motivo.
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12. A Vou considerar os meus empregados como amigos, e vou trata-los como
tal.
B Se conseguir arranjar um trabalho melhor, deixo o trabalho atual.
13. A Devo pensar bem, antes de implementar uma ideia.
B N&o me importo que o meu trabalho seja afetado em prol dos outros.
14. A SO serei capaz de desenvolver um negdcio, se tiver capital.
B Tomo decisbes de forma auténoma.
15. A Muitas vezes, preciso de ter conversas estimulantes com outras pessoas,
para seguir em frente.
B Se as coisas nao se concretizarem da forma que pretendo, encontrarei
outra alternativa.
16. A Vou cometer erros.
B Gosto muito de conversar com 0S meus amigos.
17. A Espero que o meu dinheiro fique guardado em seguranca no banco.
B Gosto de provar que consigo fazer algo.
18. A Gostava de ter muito dinheiro para poder viver confortavelmente.
B Quando tomo decisdes, sigo os conselhos das outras pessoas.
19. A Em primeiro lugar, devemos ajudar os nossos familiares e as pessoas
gue conhecemaos.
B Gosto de resolver as dificuldades.

20. A Mesmo que sofra, ndo vou ter comportamentos que constranjam as
pessoas.
B Aborrego-me facilmente.

21. A Espero que o meu negécio prospere rapidamente, para que nao tenha
problemas financeiros.
B Terei o cuidado de ndo me culpar por néo ter éxito.

22. Devo atuar de forma independente segundo as minhas proprias ideias.
A minha felicidade assenta apenas em ganhar enormes quantias de

dinheiro para o meu futuro.

w >

23. A Se eu falhar, isso ficar-se-4 a dever as falhas de outra pessoa.
B So farei aquilo que considero bom e correto.

24. A Antes de optar pelo trabalho, terei o cuidado de verificar se ndo ira
prejudicar a minha reputacdo na sociedade.
B Gosto de trabalhar muitas horas para alcangar um obijetivo.

25. Gostava de poder viver numa casa confortavel.

Vou aprender com os fracassos.

W >
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26.

w >

27. A

28.

29.

30.

31.

32.

> > W W w

o> W

Antes de fazer o meu trabalho, penso nos seus efeitos a longo prazo.
Normalmente, os meus amigos seguem as minhas ideias e instrucoes.

O dinheiro proporciona todo o conforto, por isso 0 meu objetivo é ganhar
dinheiro.
Gosto de trabalhar onde os meus amigos se encontram frequentemente.

Sei 0 que estou a fazer e ndo tenho receio das criticas dos outros.
Se fracassar, vou censurar-me por isso.

Tenho dificuldades em admitir uma derrota.
Antes de iniciar um novo trabalho, ougo os conselhos dos amigos.

As minhas experiéncias vao motivar-me.
Quem me dera ter muito dinheiro.

Gosto de passar os meus dias tranquilamente, com sucesso e sem
preocupacdes.
Se falhar, vou tentar determinar as causas do fracasso.

N&o gosto que os outros interfiram no que faco.
Farei qualquer coisa para ganhar dinheiro.
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Pontuacao do inquérito de tendéncias empreendedoras

Quadro de pontuacéo

A=1 A=1 A=1

B=2 J B=2 B=2

- A=2 A=2 A=1
B=0 B=1 B=2
. A=O = A=0
B=1 =2 B=1

A=0 = A=2

B=1 =1 B=0

A=2 = A=0

B=0 B=0 B=1

A=0 = A=2

| B=2 J B=2 B=1
A=2 = A=0

B=0 B=1 B=1

A=1 = A=1

B=2 B=1 B=0

Interpretagdo dos resultados

0-25 N&o muito empreendedor

26-36 Neutro

37-47 Um pouco empreendedor

48+ Muito empreendedor
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Unidade 2: Ideias e oportunidades para empreender

Objetivos da unidade:

® Despertar o interesse dos formandos para uma observacgao ativa do
seu meio envolvente, no sentido de encontrar, avaliar e
eventualmente aproveitar oportunidades de projetos empresariais ou
pessoais;

® Estimular o exercicio da criatividade pelos formandos, no sentido da
criacdo de projetos empresariais;

® Permitir aos formandos familiarizarem-se com critérios e
procedimentos de escolha das melhores ideias de negocio

Conteudo da unidade:

Gerar ideias de negécio

Ideias versus oportunidades de negocio

Aplicagéo de critérios basicos de avaliagdo de ideias de negdécios
Andlise FOFA (SWOT)

Pesquisa de mercado

a M w0 E

Comentarios:

Os Topicos 2 a 5 estao interligados e fazem parte de um Unico bloco,
referente & avaliacdo das oportunidades de negécio. S&o todos
baseados em trabalhos praticos que visam, por um lado, a aplicacéo de
critérios de avaliacdo de ideias de negdcio e, por outro, a preparacao e
realizacdo de uma pesquisa de mercado.
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TEMPO PROPOSTO 1 hora
RESULTADOS DE APRENDIZAGEM — Os formandos. ..

@ Sao capazes de identificar fontes de novas ideias de negécio;

@ Geram ideias de negécios que podem ser implementadas no seu meio

envolvente.

ATIVIDADES

1.

Peca aos formandos para definirem o termo «ideia de negdcio». Anote as
palavras-chave das respostas no quadro. Sintetize o conceito, apresentando o
DIAPOSITIVO 1.

Peca aos formandos para darem exemplos de empresas que, na sua opiniao,
desenvolveram boas ideias de negécio. Podem considerar empresas ao nivel da
comunidade local, nacional ou internacional, que desenvolveram boas ideias de
negécio. Os formandos devem explicar a razdo pela qual as consideram boas
ideias.

Diga aos formandos, que as pessoas selecionam ideias de negécio com base
nas suas competéncias e interesses, independentemente dos estere6tipos sobre
alguns sectores de atividade, serem mais adequados para homens ou mulheres.

Pergunte aos formandos: Porque é importante gerar novas ideias de negécios?
As empresas que j4 existem também precisam de novas ideias? Anote as
respostas no quadro. Mostre o DIAPOSITIVO 2, e explique os diferentes pontos
aos formandos.

Saliente que, ideias novas de negdécio sdo necessarias também para proteger o
nosso ambiente natural. Peca aos formandos alguns exemplos (carros elétricos,
agricultura bioldgica e produtos feitos a partir de materiais reciclados).

Peca aos formandos para lerem o MATERIAL DE APOIO 1.

Solicite aos formandos sugestdes de meios que poderiam seguir, para gerarem
ideias de negocio. Registe-as no quadro. Mostre o DIAPOSITIVO 3, e viabilize
uma discussdo sobre os principais pontos, apresentando exemplos e modelos.
Convide os formandos a lerem o MATERIAL DE APOIO 2, para mais
informacBes. Realce a importancia da inovacdao tecnolégica como fonte
inesgotavel de novos negdcios.

Diga aos formandos que irdo ter agora, a tarefa de gerarem novas ideias de
negécio. Promova um brainstorming com base na pergunta-chave: Que ideias
de neg6cio acham que teriam sucesso agora, na vossa ilha / concelho?
Anote no flip chart ABSOLUTAMENTE TODAS as ideias apresentadas pelos
formandos. Tente chegar a pelo menos 3 folhas do flip chart, completamente
preenchidas com ideias. Estas folhas devem ser guardadas pelo facilitador para
as proximas sessoes.
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‘ \! DIAPOSITIVO 1

O que é umaideia de negocio?

Uma ideia de negocio é a resposta a um problema
identificado ou a uma necessidade sentida.

Uma ideia de negdcio...

e Comeca com boas pessoas
e Comeca com paixao

® Resolve problemas

@ Tem um potencial comercial
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) DIAPOSITIVO 2

@ Encontrar uma boa ideia, é o primeiro passo na criacdo de um
negocio.

@ Asideias de negécio sdo necessarias porque os ciclos de vida
dos produtos e servigos sdo limitados. As ideias de negdcio
sdo necessarias para melhorar os produtos e 0Ss Servicos
existentes.

@ As boas ideias de negdcio ajudam os empreendedores a
manter a sua posi¢cao de vantagem face a concorréncia.

@ As boas ideias de negécio ajudam a garantir que as empresas
funcionem de forma eficaz e eficiente.

@® As boas ideias de negécio podem ajudar a melhorar o
ambiente natural através da reducao de residuos, reutilizacao
ou reciclagem de certos materiais, e de uma utilizagao mais
eficiente dos recursos.
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MATERIAL DE APOIO 1

E necesséaria uma boa ideia de negocio para uma empresa start-up de sucesso. As
empresas existentes tém igualmente necessidade de desenvolver novas ideias. Uma
ideia de neg6cio € uma resposta a um problema identificado ou a uma necessidade
sentida.

Eis algumas recomendacgdes, para quando estiver & procura de uma boa ideia de
negacio:

Responder as necessidades do mercado. Os mercados sdo constituidos por
clientes com necessidades e expectativas, a espera de serem satisfeitas. Uma
empresa pode ser bem-sucedida se fornecer produtos e servicos que dao resposta
as necessidades destes clientes. As novas empresas que copiam as ideias das
outras néo tém sucesso, porque ndo dao resposta as necessidades do mercado.

Responder as necessidades de grupos especificos de pessoas. As ideias de
negdocio podem servir a grupos especificos de pessoas (jovens, pessoas idosas,
populagdes rurais, populacdes urbanas, criancas, estudantes, migrantes, pessoas
com deficiéncia). No setor do turismo, por exemplo, podem ser necessarios servicos
especificos para viajantes idosos, familias com criangas ou ecoturistas.

Responder as necessidades de protecdo do nosso ambiente. As ideias de
negocio podem ajudar as pessoas a proteger o ambiente, por exemplo, através de
sacos de compras reutilizaveis, fertilizantes naturais, produtos alimentares organicos
e servicos de reparagdo de painéis solares. O mercado para produtos
ambientalmente sustentaveis esta em grande e rapida expansao.

Responder a evolucdo da moda e das exigéncias. A mudanca das preferéncias
dos clientes, proporciona oportunidades aos empreendedores de responder a estas
mudancas, com novas ideias, produtos e servicos. Em alguns paises, um interesse
renovado pelas roupas tradicionais oferece oportunidades aos alfaiates locais.

Explorar as oportunidades oferecidas pelas novas tecnologias. As novas
tecnologias podem ajuda-lo a introduzir novos produtos no mercado ou a satisfazer
mercados diferentes. O comércio eletrénico, por exemplo, permite-lhe vender os seus
produtos ou servigos a pessoas em diferentes partes do pais ou do mundo.

Gerir os riscos e permitir o fracasso. Muitos produtos novos fracassam. Por esse
motivo, o0s empreendedores tém de gerir 0s riscos, estudar o mercado
exaustivamente, e dar uma margem para falhas que possam surgir no
desenvolvimento de produtos ou servicos novos.
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DIAPOSITIVO 3

T~

@ Passatempos/interesses pessoais

@ Competéncias pessoais e experiéncia

@ Meios de comunicagdo social (jornais, revistas, televisdo,
Internet, redes sociais)

® Exposicées de negdcios

® Reclamacées dos clientes

® Sessao de brainstorming

@ Compromisso de preservacdo do ambiente

@ Compromisso para resolver um problema ou quest&o social
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Unidade 2: Ideias e oportunidades para empreender

MATERIAL DE APOIO 2

Ha& milh6es de empreendedores no mundo e as suas histérias sugerem, que ha
numerosas fontes potenciais de ideias de neg6cio. Algumas das ideias mais Uteis
sao descritas a sequir.

Passatempos/interesses pessoais

Muitas pessoas fundaram empresas com base em seus passatempos ou interesses.
Se, por exemplo, gosta de trabalhar com computadores, culinaria, masica, viagens,
desporto ou design, podera transformar esse passatempo/interesse num negacio.
Se, por exemplo, gosta de viajar e se preocupa com o ambiente, pode considerar
abrir uma agéncia de viagens direcionada para o ecoturismo.

Competéncias pessoais e experiéncia

Mais de metade das ideias de negdcios bem-sucedidos provem das experiéncias no
local de trabalho. Por exemplo, um mecanico com experiéncia de trabalho numa
grande oficina, acaba por abrir uma empresa de reparacdo de automoveis ou uma
empresa de automadveis usados.

Meios de comunicacéao social

Os meios de comunicacdo social sdo uma grande fonte de informacao, ideias e
oportunidades. Os jornais, as revistas, a televisdo, a Internet e as redes sociais
podem ser fontes de boas ideias de negdcio. Examine atentamente, por exemplo, 0s
anuncios publicitarios nos jornais ou revistas, e poderéa ai encontrar ideias de negdcio
interessantes. Os meios de comunicacdo social podem expor as mudangas ou
tendéncias das necessidades especificas do consumidor. Por exemplo, pode ler ou
ouvir que, atualmente, as pessoas estdo cada vez mais interessadas numa
alimentacdo saudavel ou em manter uma boa forma fisica.

Exposicdes

Outro meio de encontrar ideias de negdcio é participar em exposi¢des e feiras de
negocios. Participar nestes eventos, proporciona-lhe uma exposicdo a novos
produtos e servigos, representantes comerciais, fabricantes e distribuidores. Estes
sdo, muitas vezes, excelentes fontes de informacado, que o podem ajudar a iniciar o
seu negdcio. Alguns deles poderao, igualmente, estar a procura de alguém como
VOCEs, para serem parceiros de negdcio.
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Reclamacbes

A reclamacdes e frustracfes dos consumidores ja implicaram o aparecimento de
muitos produtos e servicos novos. Sempre que os consumidores ou clientes se
gueixam muito sobre um produto ou servigo, ou quando ouve alguém dizer «Quem
me dera que houvesse...» ou «Se ao menos houvesse um produto/servico que
pudesse...», tem nesses momentos, uma potencial oportunidade de ter uma ideia de
negocio. A ideia poderia ser montar uma empresa concorrente que oferecesse um
produto ou servico melhor, ou pode ser um produto ou servico novo, que poderia ser
vendido a empresa em questdo e/ou a outras empresas.

Sessdo de brainstorming

Brainstorming, € uma técnica que tem como objetivo gerar ideias. Brainstorming
significa gerar muitas ideias diferentes, no seio de um grupo de pessoas. Com 0s
seus amigos, por exemplo, pode produzir tantas ideias de negécio novas quanto for
possivel, e escrever todas as ideias, mesmo que pareg¢am irrelevantes ou estranhas.
O objetivo é apresentar o maior numero possivel de ideias e analisa-las quanto a sua
utilidade, numa fase posterior.

Protecdo do ambiente

Cada vez mais pessoas estdo conscientes da importancia do ambiente para a
manutencdo do seu estilo de vida. Pode encontrar ideias que ajudem estas pessoas
ou empresas, a proteger ou a salvar o seu ambiente. Muitos jovens em todo o mundo,
montaram empresas relacionadas com, por exemplo, a poupanca de recursos,
energias limpas, reciclagem de residuos, agricultura biologica. Ler na Internet o que
os jovens de outras partes do mundo estao a fazer, pode ser uma étima maneira de
comecar.

Resolucéo de problemas sociais

Se esta particularmente interessado em resolver certos problemas sociais, pode
elaborar uma ideia de negdcio que o ajude a fazer a diferenca. Por exemplo, pode
criar um restaurante que emprega jovens sem abrigo, ou criar uma empresa de
reciclagem de residuos que também gera rendimento para os catadores de lixo.
Lembre-se de que nem todas as empresas tém como principal objetivo os fins
lucrativos! As empresas sociais combinam os objetivos sociais com a geracéo de
rendimentos.
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TEMPO PROPOSTO 1 hora
RESULTADOS DE APRENDIZAGEM — Os formandos...
@ Sao capazes de diferenciar ideias de negdcio e oportunidades de negocio;

@ Enumeram os principais critérios e procedimentos para a escolha das melhores
ideias de negécio;

ATIVIDADES

1. Peca aos formandos para definirem o termo «oportunidade de negdcio» e depois,
apresente o DIAPOSITIVO 1. Anote as palavras-chave das respostas no quadro.
Sintetize o conceito, apresentando o DIAPOSITIVO 1.

2. Pergunte aos formandos se consideram gue todas as ideias de negdcio sao boas
oportunidades, e que expliguem as suas razdes. Apresente o DIAPOSITIVO 2,
para fazer uma distincdo entre uma ideia de negécio e uma oportunidade de
negacio.

3. A seguir promova uma discussdo em plenério, que devera resultar na
identificac&@o de 4 critérios basicos de avaliacdo de ideias de negdcio: a procura,
a concorréncia, o investimento inicial necessario e a experiéncia no ramo. Pode
comegar colocando a seguinte pergunta aos formandos: Quando se esté a avaliar
se uma ideia de negdcio é uma boa oportunidade, CONCRETAMENTE, o que &
gue se deve ter em conta? Se os formandos ndo se aproximarem muito das
respostas, aponte exemplos exagerados e divertidos: E se eu pretender abrir uma
loja de assessorios para pesca na Serra Malagueta, llha de Santiago? Uma loja
de saxofones e clarinetes na localidade de Porto Mosquito, arredores da Cidade
Velha? Seriam boas oportunidades? (Note que o exemplo da localidade deve ser
adaptado a cada ilha. Tem de ser um local que os formandos tém conhecimento,
e que cheguem a concluséo de que ndo haveréa procura suficiente). Continue com
outros exemplos para os outros critérios: Uma fabrica de avides em Cabo Verde,
para resolver o problema dos transporte inter-ilhas? (com isso pode chegar a
critérios como o investimento necessario e 0s recursos humanos, para além da
escassez do mercado...). VA& anotando todos os critérios pertinentes que 0s
formandos indicarem, mesmo que ndo sejam os 4 basicos.

4. Para recapitular os critérios, peca aos formandos para lerem o MATERIAL DE
APOIO 1, e va esclarecendo, em conversa com eles, cada um dos critérios
enumerados. Expliqgue que existem muitos critérios para se avaliar se uma ideia
de negdcio é uma boa oportunidade, mas que por enquanto, sé irdo utilizar 4
deles:
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= Procura

= Concorréncia

= Investimento inicial necessério
= Experiéncia no ramo

5. Afixe os cartazes flip chart com todas as ideias que foram identificadas na primeira
parte da sesséo, e escolha uma ideia para fazer, em plenério, a demonstracdo de
como aplicar esses critérios. Tenha o cuidado de escolher uma ideia que pouco
provavelmente tera seguimento, talvez uma das mais dificeis ou irrealistas.

6. Afixe o modelo de cartaz que serd utilizado nos trabalhos de grupo (isso pressupde
gue ja o tenha preparado com antecedéncia). Numa folha de flip chart no sentido
horizontal:

Investimento  Experiéncia
Procura Concorréncia  Necessario no ramo

IDEIA P c | E TOTAL

Inicie a avaliagéo da primeira ideia, atribuindo uma pontuagéo de 1 a 5 a cada critério.
Exemplo: Se a procura para esse negécio for muito elevada, a pontuacdo em
“procura” é 5, se a procura for baixa, a pontuacdo tende para 1; Se ha muita
concorréncia, a pontuagéo é 1 e se ha pouca concorréncia, a pontuagéo € 5; Se o
investimento inicial necessario € muito elevado, a pontuacéo é 1, se o investimento
necessario for muito baixo, tende para 5; Se os promotores ndo tém nenhuma
experiéncia nesse ramos, a pontuagdo é 1, se os promotores tém experiéncia no
ramo, a pontuacao tende para 5. Resumindo, quando esse fator for desfavoravel para
0 negocio, a pontuacao tende para 1 e quando for favoravel a pontuacao tende para
5.

7. O trabalho de grupo sera feito na sessdo seguinte.
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‘ \! DIAPOSITIVO 1

O que € uma oportunidade de negocio?

Uma oportunidade de negocio € uma ideia ou proposta de
investimento atrativa que prevé a possibilidade de o
empreendedor obter lucro.
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~L DIAPOSITIVO 2

® Embora uma ideia de negdcio seja necessaria, esta por si so,
ndo é suficiente para garantir 0 sucesso; € necessario
transforma-la numa oportunidade de negdcio viavel.

® As boas ideias nao significam necessariamente boas
oportunidades de negdcio. Pode ser dificil converter a ideia em
realidade, pode n&o ser lucrativo, ou pode prejudicar o
ambiente.

® As oportunidades de negocio devem ser cuidadosamente
examinadas.
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MATERIAL DE APOIO 1

Uma boa oportunidade de neqgécio deve ter em conta:

O mercado: procura efetiva de um produto ou servi¢o
Concorréncia

Comprimento da «janela de oportunidades»
Competéncias empreendedoras

Recursos Humanos

Capital, tecnologia e outros recursos necessarios

Ambiente empresarial (politico, econémico, legal, natural, regulamentacdes
governamentais, etc.)

7

Uma boa ideia de neg6cio, ndo € necessariamente uma boa oportunidade de
negocio. Por exemplo, pode ter inventado um produto brilhante e, no entanto, o
mercado pode ndo estar preparado para o receber. Ou a ideia pode ser boa, mas o
nivel da concorréncia e os recursos necessarios podem ser de tal ordem que néo
valha a pena prosseguir. Por vezes, até pode haver um mercado para a ideia, mas o
retorno do investimento pode n&o ser aceitavel. Mais de 80% dos novos produtos séo
um fracasso.

O que transforma uma boa ideia de neg6cio numa boa oportunidade de neg6cio?

As ideias e as oportunidades tém de ser analisadas e avaliadas, no que respeita a
sua viabilidade. Esta ndo é uma tarefa facil, mas é uma tarefa extremamente
importante. Esta avaliagcdo pode fazer a diferenca entre o sucesso e o fracasso, entre
enriquecer e perder tudo.

Embora o exercicio de avaliagdo ndo garanta o sucesso, ajuda certamente a
minimizar os riscos e a reduzir as probabilidades de insucesso. Avaliar as
oportunidades de negécio implica estudar os pontos infra:

® O mercado: procura efetiva de um produto ou servigo

A primeira questdo fundamental a ser respondida, é se existe um mercado para a
ideia. Um mercado, é composto por consumidores - potenciais ou efetivos - que tém
necessidades especificas, e capacidade para comprar o seu novo produto ou servico.
Para analisar a oportunidade de negdcio, tem de realizar um estudo de mercado.
Pode utilizar as fontes de informagéo existentes (camaras de comércio, centros de
promocéo do investimento, ministérios do governo, universidades, Internet, jornais),
mas é também necessario entrevistar pessoas chave, como clientes e fornecedores.
A isto, chama-se fazer um estudo de mercado.
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Concorréncia

Para ser atrativa, uma oportunidade deve ter uma vantagem competitiva Unica,
comparativamente aos outros concorrentes. Por exemplo, uma empresa pode ter
uma vantagem competitiva, diminuindo os custos de producgéo, oferecendo melhor
gualidade, ou sendo capaz de entregar 0 produto ou servico 0 mais proximo do
cliente. Se uma empresa ndo tem uma vantagem competitiva sobre 0s seus
concorrentes, entdo a oportunidade pode ndo ser muito atrativa.

Comprimento da «janela de oportunidades»

As oportunidades tém uma «janela de oportunidades». Ou seja, elas existem, mas
ndo permanecem abertas eternamente. Os mercados crescem a ritmos diferentes ao
longo do tempo. A medida que o mercado cresce e se torna mais bem estabelecido,
as condicbes para o éxito deixam de ser tdo favoraveis. Assim, a escolha do
momento é importante. A questdo é determinar, por quanto tempo a janela ficara
aberta, e se a oportunidade pode ser criada ou aproveitada antes da janela se fechar.

Competéncias empreendedoras

Uma questdo importante, € se o empreendedor possui 0s conhecimentos,
competéncias e capacidades necessarias para os requisitos do negdcio e, caso nao
0s tenha, se é possivel contratar outras pessoas. Muitos proprietarios/gestores de
pequenas empresas entraram num negdécio, com base nos pontos fortes das suas
préprias competéncias e capacidades.

Recursos Humanos

Uma questédo relacionada, é se o empreendedor podera contratar funcionarios com
as competéncias e experiéncia necessarias, para tornar o negécio bem-sucedido.
Mesmo em paises com uma elevada taxa de desemprego, muitas vezes 0S
empresarios tém dificuldade em encontrar trabalhadores com as competéncias
certas.

Capital, tecnologia e outros insumos

A disponibilidade e acesso ao capital, tecnologia e outros recursos determinam até
gue ponto certas oportunidades de negdcio podem ser prosseguidas. Ao analisar a
oportunidade de negdcio, o empreendedor tem de avaliar se conseguiré ter acesso
a empréstimos, e se a tecnologia e materiais necessarios podem ser comprados
localmente ou se tera de os importar. Ele/ela tera de ter uma boa indicacdo sobre os
custos de capital, tecnologia e outros insumos.

Ambiente empresarial

O ambiente empresarial, no qual as empresas irdo funcionar, tem uma grande
influéncia sobre a atratividade de qualquer oportunidade. As infraestruturas
necessarias e 0s servicos basicos (dgua, eletricidade, wi-fi) estdo disponiveis? Qual
€ a regulamentacao aplicavel as empresas? O empreendedor conseguira obter uma
licenca comercial? Os empreendedores precisam de obter licencas relacionadas com
a protecao do ambiente e da saude? Que instituicbes podem prestar apoio ao
empreendedor?
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TEMPO PROPOSTO 2 horas

RESULTADOS DE APRENDIZAGEM — Os formandos...

@ S&o capazes de aplicar critérios basicos de avaliacdo de ideias de negocio;
ATIVIDADES

1. Afixe os cartazes com todas as ideias de negdcio sugeridas pelos formandos, na
sessdo de brainstorming. Certifique-se que os formandos se lembram de como
aplicar os 4 critérios basicos de avaliagcdo de ideias de negocios. Para isso,
escolha mais uma ideia, e faca rapidamente, em plenério, a avaliagdo dessa
ideia.

2. Divida os formandos em 4 grupos. Peca a cada grupo, que escolha 5 ideias para
avaliar. Sugira que, em cada grupo pelo menos 3 das ideias, sejam ideias que
tenham sido avangadas pelos proprios membros dos grupos no brainstorming.
V& marcando com um sinal vermelho, as ideias que vao sendo escolhidas por
cada grupo. Quando os grupos ja tiverem escolhido 5 ideias, podem iniciar o seu
trabalho. Os grupos utilizam o modelo da FICHA DE TRABALHO 1, para
transcreverem a sua analise. Tém o tempo maximo de 1 hora para terminarem o
trabalho. Deve passar regularmente por cada grupo, para verificar se estdo a
aplicar os critérios corretamente.

3. Cada grupo tem 5 minutos, para apresentar a avaliacdo que fez das ideias que
escolheu. Os formandos, em plenéario, podem fazer alguma sugestdo se ndo
concordarem com a classificacéo feita.

4. No fecho, chame a atencao para pelo menos 2 aspetos da avaliagéo:

a. Os critérios ndo tém todos 0 mesmo peso na decisao final. Por exemplo, se
um grupo de promotores diz que ndo tem muita experiéncia no ramo em que
vai abrir 0 negdcio, isso pode ser ultrapassado fazendo uma formagéo ou
contratando pessoas que entendam do ramo. Mas se um grupo avaliar que a
procura por esse negocio € muito fraca, isso € uma ameaca fatal, e terd pura
e simplesmente de abandonar essa ideia.

b. Apenas essa avaliacdo, com uma soma da pontuacao de cada critério, ndo &
suficiente para se tomar uma boa decisdo. Ha muitos outros critérios a avaliar,
e é recomendavel a aplicacdo de outras ferramentas de analise como por
exemplo a andlise FOFA (SWOT)

5. Pergunte aos formandos se sabem o que € a analise FOFA (SWOT), e motive-0s
a pesquisar sobre isso, porque serd o tema da proxima sessdo. Cada grupo
escolhe uma Unica ideia, que serd objeto da analise FOFA nas sessodes
seguintes.
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-Q
Avaliacao de ideias de negocios

(numa folha de flip chart, em sentido horizontal)

FICHA DE TRABALHO 1

Proc. = Procura
Conc. = Concorréncia
Inv. = Investimento inicial necessario

Exp. = Experiéncia no ramo

IDEIA Proc. Conc. Inv. Exp. TOTAL

Atribua uma pontuacéo de 1 a 5 a cada critério, consoante ele seja, respetivamente,
muito desfavoravel ou muito favoravel para a implementacao da ideia de negdcio.

Exemplos:

a. Um negdcio que exige um capital de 20.000 contos para iniciar, € mais dificil de
se concretizar do que um negoécio que exija apenas 100 contos para 0 seu
arranque. Assim, a pontuacao para o primeiro negocio na rubrica “INV” seria 1,
enquanto que para o segundo negdcio, a pontuagado podera ser 5.

b. Um negécio para o qual a potencial procura € muito elevada, pode ter a
pontuagdo 5 na rubrica “PROC” enquanto que outro negécio com um potencial
de procura mais baixo, teria a pontuacao 3, nessa mesma rubrica.
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TEMPO PROPOSTO 4 horas
RESULTADOS DE APRENDIZAGEM — Os formandos...

© Reconhecem a importancia e pertinéncia da analise FOFA para a tomada de
decisdo sobre a criacdo e o desenvolvimento de negdcios;

@ Sao capazes de aplicar uma analise FOFA a uma ideia de negdcio;

@ Enumeram os principais passos e os cuidados a ter na preparacao e realizacdo
de uma pesquisa de mercado.

ATIVIDADES
Incluem-se na PRIMEIRA SESSAO de 2 horas:

1. Converse em plenario com os formandos, para ver se algum deles esta
familiarizado com a aplicacdo da matriz FOFA. Explique que é um instrumento
muito comum, utilizado no planeamento dos negdécios, e que permite uma tomada
de decisdo mais consistente, com base em informacdes reais do mercado.
Apresente a FICHA DE TRABALHO 1, e explique a organizagdo que é feita dos
fatores internos e externos e dos fatores positivos e negativos.

2. Expligue que a melhor forma de consolidar a compreenséo desta ferramenta, é
através da pratica, e inicie a analise da mesma ideia que tinha escolhido para a
aplicacao dos 4 critérios basicos. Uma das formas mais simples de se fazer a
analise FOFA, é dividir o quadro (ou um flip chart na horizontal) no meio e seguir
3 etapas:

= Do lado esquerdo escrever, em primeiro lugar, todas as circunstancias que
séo favoraveis (positivas) para a implementagéo do negdcio;

= Em seguida, escrever do lado direito, todas as circunstancias que sao
desfavoraveis (negativas) para a implementagéo do negécio;

= Finalmente, é s6 percorrer por esses fatores um a um, e colocar em cima 0s
gue sao internos (dependem da empresa) e em baixo 0s que sdo externos
(ndo dependem da empresa).

Deste modo, fica pronta a matriz FOFA conforme se encontra na Ficha de
Trabalho 1. E muito importante que os fatores sejam apontados de forma
sintetizada e NAO EM FRASES LONGAS. Exemplo: “Muita procura”; “Pouca

concorréncia”; “Nao tem experiéncia no ramo”; Nao dispde de todo o capital inicial
necessario”; “Efeitos da pandemia do COVID 19”; etc.

3. Para ter a certeza que os formandos perceberam como montar a matriz, faca
pousada e detalhadamente em plenario, a analise de mais uma ideia de negécio.
Depois, dé inicio ao trabalho dos grupos. Os grupos devem ser 0s mesmos
gue trabalharam na aplicacdo dos 4 critérios basicos. Desta feita, irdo
escolher apenas uma ideia das que tiveram melhor pontuagdo, para ser
analisada.
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Topico 4: Analise FOFA (SWOT)

Os grupos tém 1 hora para fazerem o trabalho. Neste tempo, também tem de ficar
pronto o cartaz em flip chart, que irdo utilizar para fazer a apresentacdo. Esta,
sera feita na préxima sessao.

Incluem-se na SEGUNDA SESSAO de 2 horas:

5.

A apresentacao é feita em papel de flip chart (no sentido horizontal). No topo,
devem escrever qual é a ideia de negdcio, e depois preencher a matriz FOFA.
Cada grupo tem 5 minutos para fazer a apresentacdo e explicagdo da sua matriz.
Os outros grupos podem pedir esclarecimentos e fazer sugestfes, e o facilitador
deve também procurar desafiar (apenas quando pertinente!), a consisténcia dos
dados apresentados. Esta parte da apresentacéo e discusséo dos trabalhos de
grupo, nao deve ultrapassar os 40 minutos.

No fecho, o facilitador destaca a importancia da andlise FOFA na tomada de
decisao sobre a criacdo de novos negdécios, mas também para o desenvolvimento
de negdcios ja existentes. Entretanto, o facilitador deve também introduzir o tema
da pesquisa de mercado, falando sobre a sua pertinéncia e utilidade, e fazendo
a ligacdo com a analise FOFA. Possiveis perguntas: Com base no qué, é que
vocés afirmam que tal negdcio tem procura? Com base no qué, é que vocés
afirmam que, numa determinada localidade ha muita concorréncia para este
negocio? Que concorrentes sdo esses? Que produtos vendem e quais 0s pre¢os?
Vocés sabem? Porque € que dizem que uma ameacga a este negocio, € o
complicado processo de licenciamento? Quais s&o, detalhadamente, o0s
requisitos para o licenciamento?

Com base nesse tipo de perguntas (as perguntas ndo tém de ser essas, O
facilitador deve ter a habilidade de fazer perguntas, de acordo com a experiéncias
apresentadas pelos grupos) o facilitador leva os formandos a concluirem que uma
andalise FOFA ndo deve ser feita dentro de uma sala de aula ou de um escritorio.
Ha muitas informacdes que precisam ser confirmadas ou detalhadas, e dai a
pertinéncia e a utilidade de uma pesquisa de mercado. A analise FOFA s6 serve
para tomada de boas decisdes, se for feita com base em informagéo real do
mercado.

A pesquisa de mercado €, portanto, o tema para a segunda hora desta sesséo.
Pergunta: Que tipo de informacdo € que os empreendedores devem procurar
guando estdo a criar ou a expandir um negécio? (a conversa devera ser breve,
visto que este assunto ja tinha sido tema do Topico 4 da Unidade Temética 1).
Dé aos formandos o MATERIAL DE APOIO 1, como documento de consulta.

Este trabalho sobre a pesquisa de mercado implica que o facilitador tenha
feito previamente alguma leitura sobre o tema, e se capacite para poder
estar a altura de responder as perguntas dos participantes.
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10. Pergunte aos formandos se ja fizeram ou j& participaram numa pesquisa de mercado.
Outras perguntas: Acham que a realizacdo de uma pesquisa de mercado precisa de
alguma preparagdo? Se sim, que tipo de preparacdo? Qual é o primeiro passo na
preparacdo de uma pesquisa de mercado? Leia com os formandos o MATERIAL DE
APOIO 2, que descreve 0s principais passos e os cuidados a ter na preparacao e
realizagdo de uma pesquisa de mercado.

11. Destaque a importancia de, em primeiro lugar, os formandos terem de definir qual é
0 objetivo da sua pesquisa de mercado e depois, quem deverdo entrevistar. Diga-
lhes entdo que, desta vez, o exercicio que irdo fazer sobre a pesquisa de mercado
vai ser simples, e que irA abordar apenas 3 possiveis interlocutores (como
entrevistados): os potenciais clientes, os concorrentes e os fornecedores. Os
mesmos grupos que fizeram a analise FOFA, fardo agora uma proposta de pesquisa
de mercado.

12. A pesquisa de mercado servird para confirmar ou detalhar alguma informacgéo
relevante para a sua analise FOFA. A proposta do grupo deve incluir: i) Qual € o
objetivo da pesquisa; ii) Quem vao ser os entrevistados; Que perguntas irdo ser
feitas. Os grupos comecam a trabalhar nessa proposta ja nesta sesséo e continuaréo
na sessao seguinte.
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—Q

Matriz de analise FOFA

FICHA DE TRABALHO
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MATERIAL DE APOIO 1

Informacoes sobre o mercado

Antes de criar uma empresa, 0s empreendedores tém de recolher varios tipos de
informacgdes. Um dos tipos de informag&do mais importante, é a informacao sobre o
mercado: como funciona, quem esté presente no mercado, quais sao o0s pontos fortes
e fracos de cada um, etc.

Para obter essa informac&o, o empreendedor tem de recorrer a varias fontes:

Mercado

Informagdes que precisa

@ Fornecedores de materiais, bens e servi¢os
Clientes e as suas necessidades e preferéncias
Concorréncia de outras empresas

Precos de mercado

Canais de distribuicdo

Procedimentos de exportacdo

Fontes de informacgéo:

Clientes

Fornecedores

Jornais de negdcios e catalogos
Internet

Associacdes Empresariais / Camaras do Comércio

Feiras de negécios
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~
=

MATERIAL DE APOIO 2

| — Fase de Planeamento

o g s~ wDd P

Definicdo do objetivo da pesquisa

Definicdo do universo da pesquisa (quem vai entrevistar)
Definicdo da amostra (quantas pessoas, e perfil das mesmas)
Areas a serem cobertas pela pesquisa (onde)

Conteudo das perguntas

Configuracdo das perguntas (questbes abertas, fechadas, adequacdo da
linguagem ao grupo-alvo)

Sequéncia das perguntas
Teste do questionario

Elaboracéo final do questionario

Sugestoes:

E importante evitar perguntas que induzam a resposta do entrevistado, ou para
as quais uma resposta negativa seja menos provavel; Por exemplo: A prevencéo
do COVID ¢é importante? E do tipo de perguntas que induz de imediato para uma
resposta “sim”.

Vocé deve selecionar apenas aquelas perguntas que sejam realmente
importantes aos objetivos da pesquisa;

E aconselhavel colocar perguntas mais delicadas na parte final do questionario;
Use linguagem clara, simples e adequada ao grupo-alvo;

Evite linguagem técnica;

Mantenha uma sequéncia l6gica no seu questionario;

Inclua algumas perguntas iniciais para estabelecer contato com o entrevistado
(“quebrar o gelo”);

Inclua, sempre que possivel, algumas perguntas de verificacdo da coeréncia das
respostas dadas.
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Il - Fase de Execucéao da Pesquisa de Mercado

1. Introducdo (cumprimentar, e certificar-se que a pessoa quer e tem tempo para o
guestionario)

Explicacdo dos objetivos da pesquisa
3. Durante a execugédo da pesquisa, 0 pesquisador deve:
e Manter sempre em vista 0os objetivos da pesquisa (ndo desperdicar tempo)
¢ Manter uma distancia adequada da pessoa que esta sendo entrevistada
e Procurar adequar a linguagem ao grupo-alvo
e Explicar claramente o propdsito da pesquisa

e Valorizar todo esforco feito pelo entrevistado no sentido de responder as
perguntas

lll - Fase de Tabulac&do dos Resultados da Pesquisa

Contagem e analise dos resultados da pesquisa

Informacdes secundarias

Sao informacdes que ndo se recolhe diretamente nas entrevistas, mas se obtém
através da consulta de documentos ja existentes: Publicaces, livros, estudos,
internet, Instituto Nacional de Estatistica, etc.

Diferenca entre perguntas abertas e perguntas fechadas

Perguntas fechadas, sdo basicamente aquelas que tém um numero limitado de
possibilidades de resposta. Exemplos: Vocé usa regularmente leite no seu pequeno-
almoco? Resposta possiveis: “Sim / N&o”; Qual é o nivel de rendimento mensal do
seu agregado familiar? Respostas possiveis: “Menos de 25.000$, Mais de 25.000%

mas menos de 60.000%, 60.000% a 120.000%, mais de 120.000%".

Ha também perguntas fechadas em que o entrevistado pode escolher mais do que
uma resposta ao mesmo tempo. Exemplo: Que atividades de desporto/lazer pratica
pelo menos 1 vez por més, durante o verao? Respostas possiveis (pode indicar mais
do que uma): “Ir ao cinema, Ir a praia, Fazer caminhada, Ir a um restaurante, Ir a um
show de musica ao vivo, Ir a uma discoteca, ...”. Mesmo que se possa escolher
multiplas respostas ao mesmo tempo, esta € também uma pergunta fechada. Este
tipo de perguntas é o preferido dos pequenos inquiridores, na medida em que permite
um processamento mais rapido da informacao recolhida.

Perguntas abertas, séo tipicamente aquelas em que se pede a opinido da pessoa
sobre um determinado assunto. Exemplo: Qual é a sua percecdo sobre a protecéo
do meio ambiente em Cabo Verde? O nimero de possibilidades de resposta € infinito,
e as respostas a este tipo de perguntas sao mais dificeis de processar e de
sistematizar.
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Topico 5: Pesquisa de mercado

TEMPO PROPOSTO 4 horas
RESULTADOS DE APRENDIZAGEM - Os formandos...
@ Experimentam a preparagéo e executam uma pequena pesquisa de mercado;

@ Analisam os dados da sua pesquisa de mercado, e reconhecem a sua relevancia
para o processo de tomada de decisao sobre a criacdo de um negdcio.

ATIVIDADES
Incluem-se na PRIMEIRA SESSAO de 2 horas:

1. Esta sesséo € dedicada exclusivamente a preparacdo da pesquisa. Retome 0s
trabalhos de grupo iniciados na sessdo anterior. Dé aos formandos o tempo
méaximo de 45 minutos, para apresentarem a sua proposta de planeamento de
pesquisa de mercado, sobre 0 negdcio que escolheram nas anteriores etapas. A
proposta de planeamento deve incluir os seguintes itens:

= Objetivo da pesquisa

= Quem vai ser entrevistado (clientes, fornecedores, concorrentes) — pelo
menos dois, desta lista de 3

m  Questionario (3 ou 4 perguntas, no maximo. No caso de entrevistas a clientes,
os dados demograficos como sexo, residéncia e faixa etaria ndo entram na
contagem dessas 3 ou 4 perguntas)

2. Cada grupo tem cerca de 10 minutos para apresentar 0 planeamento da sua
pesquisa. O facilitador deve promover uma discussdo em plenario, sobre cada
proposta apresentada, no sentido principalmente de:

= Ter objetivos de pesquisa o mais especificos e concisos possivel (retomar, se
necessario, o aprendizado sobre o Topico “Estabelecimento de Metas”)

= Ter perguntas que tenham a ver com os objetivos
= Ter perguntas bem formuladas

» Realcar que o questionario para clientes ndo pode ser 0 mesmo para
concorrentes ou fornecedores

3. Havendo tempo disponivel, o facilitador convida um dos grupos a aplicar o seu
guestionario em sala, para que todos possam comentar sobre, nomeadamente,
como foi feita a abordagem pelo entrevistador, se cumprimentou e explicou bem
0 motivo do questionario, se foi claro, se agradeceu no fim, etc.

4. A pesquisa é para ser feita durante o tempo livre dos formandos. Este trabalho
de pesquisa conta em 40% para a avaliacéo final dos formandos.
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Incluem-se na SEGUNDA SESSAO de 2 horas:

5. Pressupbe-se que os formandos ja terdo feito, nos seus tempos livres, a pesquisa
de mercado e que agora s6 tenham de processar os dados recolhidos, e fazer a
apresentacdo. Para a preparacao da apresentacao, os formandos tém o tempo
méximo de 1 hora, e devem transcrever o resultado da sua pesquisa em uma ou
2 folhas de flip chart.

6. Antes da apresentacéo, o facilitador faz, em plenario, o processamento da forma
como decorreu o trabalho de campo. Possiveis perguntas: Como se sentem
depois de realizar esta pesquisa de mercado? Encontraram alguma dificuldade?
Quais? (geralmente ndo é muito facil obter respostas de potenciais concorrentes)
Acham que isso reflete 0 que vocés vao encontrar futuramente, se por acaso
decidirem pesquisar para criar um negécio? Ha algo que pode ser feito para
ultrapassar essas dificuldades?

7. Cada grupo tem cerca de 10 minutos para fazer a apresentacao dos resultados
da sua pesquisa. Os resultados de cada grupo sao discutidos, consoante as
perguntas que surgirem por parte dos outros grupos. No fecho da atividade, a
facilitador destaca a importancia de sempre se fazer uma pesquisa de mercado
antes de tomar decisfes importantes sobre negdcios, tendo em conta que muitas
vezes, 0 que nds colocamos inicialmente nas nossas analises FOFA é diferente
daquilo que realmente se passa no mercado.

Como a pesquisa de mercado conta para a avaliacao final dos
formandos

8. A avaliacdo dos formandos inclui um trabalho de grupo de fim de mddulo que
conta para 40% da classificacdo. Esta classificacdo é determinada com base na
grelha que foi dada a conhecer aos formandos na 12 sessédo deste Modulo de
Empreendedorismo, e que esta também no Manual do Formando. Estardo em
avaliacdo 3 indicadores: a capacidade de organizacao (preparacéo da pesquisa),
a orientacdo para qualidade e eficiéncia (execucdo da pesquisa) e a criatividade
(apresentacao dos resultados da pesquisa).

9. Para efeitos do 2° indicador, cada grupo deverd entregar ao Facilitador um
documento (em formato A4 e pode até ser manuscrito) sobre a pesquisa,
contendo, pelo menos, o seguinte (esta instrucao deve ser partilhada por escrito
com toda a turma):

= Questionario aplicado ou entdo as perguntas que foram feitas a cada tipo de
entrevistado;

= Quantas pessoas foram entrevistadas;

= Quais as principais conclusdes que tiraram com a realiza¢do da pesquisa
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Unidade 3: Planeamento, formalizacéo e gestdo de negécios

UNIDADE FORMATIVA 3
Planeamento, formalizacao e gestao de
negocios

Objetivos da unidade:

® Expor os formandos aos aspetos basicos do planeamento e criacéo
de um negdcio na realidade cabo-verdiana;

® Sensibilizar os formandos sobre 0s principais aspetos a ter em conta
para uma gestdo bem-sucedida de negdcios.

Conteudo da unidade:

1. Plano de negécio
2. Formalizag&o da criacdo de empresas
3. Gestédo de pequenos negdcios

Comentario:

Os Tépicos desta unidade serdo abordados apenas de forma muito
breve. A criacdo e a gestdo de negocios deverdo fazer parte de um
programa especifico de formacéo, dependendo da vontade expressa e
da motivacdo do empreendedor para o autoemprego.
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Topico 1: Plano de negocio

TEMPO PROPOSTO 3 horas
RESULTADOS DE APRENDIZAGEM — Os formandos...

© Compreendem a importancia do desenvolvimento de um plano de negécio;

© Sao capazes de descrever os elementos essenciais de um plano de negdcio e os

principais passos para a sua elaboragéo.

ATIVIDADES

1.

Inicie uma conversa em plenario, para esclarecer o conceito de plano de negdcio
e a sua utilidade. Possiveis perguntas: O que é um plano de neg6cio? Que tipo
de informacao se pode encontrar dentro de um plano de negécio? Para que serve
um plano de negd6cio? Quem elabora o plano de neg6cio? O que se faz com um
plano de negdécio? Anote no quadro as contribuicbes dos participantes, e para
sintetizar, apresente o DIAPOSITIVO 1, e dé aos formandos o MATERIAL DE
APOIO 1 como documento de consulta.

A seguir ira detalhar qual é o conteddo de um plano de negdcio. Para isso,
convém que tenha preparado previamente, 3 colecfes de cartbes de 10cmX20
ou 40cmX20cm (consoante o tamanho dos titulos) com os nomes de todas partes
e dos conteudos de cada parte de um plano de negécio. O exercicio é simples:
os formandos terdo de arrumar os cartdes corretamente com o contedo de um
plano de negdcio. Divida a turma em 3 grupos, e entregue uma colecdo de cartdes
a cada grupo: Terdo cerca de 30 minutos para realizar a tarefa.

Ha inimeras formas de se definir e organizar o contetdo de um plano de negdcio.
No ambito deste Manual, podemos optar pela estruturagcdo que vem no
MATERIAL DE APOIO 2. E uma proposta de solucdo para o exercicio que 0s
formandos véo fazer. Sugere-se que o facilitador imprima os titulos em papel A4,
e depois cole sobre cartdes de 2 cores diferentes. Este material servira para usar
em futuras aplicacoes.

Depois de verificar como é que cada grupo arrumou os contetidos, o facilitador
so tera de percorrer todos os contetdos do plano, e dialogar com os formandos
para esclarecer do que € que se trata, com mais detalhe, cada um deles.
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DIAPOSITIVO 1

O que é um plano de negocio e para que
serve

® Um plano de negécio é um documento que descreve por escrito, 0s
objetivos de um negdcio e quais 0s passos que devem ser dados
para que esses objetivos sejam alcancados.

® O plano de negdcio deve fornecer informacdes detalhadas sobre, |,
0S seus produtos e servicos, 0S seus clientes, concorrentes,
fornecedores, recursos humanos, fontes de financiamento, locais de
venda, a forma como vai gerir a empresa, 0s aspetos legais, 0s seus
pontos fortes, etc.

® O Plano de negoécio serve para apresentar aos bancos e aos
parceiros, quando se quer obter financiamento, e serve igualmente
como dado de referéncia para controlar a evolu¢ao do seu negdcio.

UM PLANO DE NEGOCIO DEVE SER SIMPLES,
OBJETIVO, REALISTA E COMPLETO
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MATERIAL DE APOIO 1

L=
=

Questdes sobre o plano de negdcio

1. O que é um plano de negocio?

Um plano de negdécio € um plano de agdo detalhado, que descreve todos os
aspetos do negdcio projetado.

2. Quais sao os conteudos de um plano de negdcio?

O plano de negécio geralmente descreve:
@ O(s) produto(s) ou servigo(s) que a empresa vai oferecer
O mercado-alvo/clientes-alvo
Os concorrentes
Estimativa dos custos de producao
Os pregos propostos
A estratégia de marketing (5 «P»)

O pessoal da empresa (recursos humanos)

As formas juridicas da empresa (empresa em nome individual, sociedade de
responsabilidade limitada, etc.)

O processo de producéo proposto

O capital de arranque necessario

Previsdo dos fluxos de caixa para o primeiro ano
Calculo dos lucros para o primeiro ano

Principais riscos

Fontes de financiamento
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3. Porgue se elabora um plano de negdécio?

Os empreendedores precisam de preparar o Plano de Negdcio porque este ird
ajuda-los a:

@ Decidir se devem criar a empresa ou ndo. A criagdo de uma empresa muda
completamente a vida. Por conseguinte, os empreendedores tém de se
certificar que tomam as decisdes corretas. O Plano de Negdcio vai ajuda-los
a determinar, se criar uma empresa é ou nao a decisao correta.

@ Organizar as suas ideias, para que percebam como devem criar e gerir a
empresa da melhor forma possivel. O Plano de Negdécio segue uma
sequéncia padronizada de tépicos relevantes, que os ajuda a visualizar o
caminho.

@ Apresentar o seu Plano de Negdcio a investidores ou a instituicdes de crédito,
como bancos ou instituicbes de microfinanciamento, para obter um
empréstimo. Ao elaborar um Plano de Negécio, os empreendedores vao ser
capazes de responder a maioria das questdes que lhes possam colocar.

4. Quando é elaborado o plano de negocio?

@ Quando se pretende estabelecer um negdécio ou antes de criar a empresa

@ Atualizacéo das informagdes relativas ao negocio quando sdo obtidas novas
informagdes ou experiéncias.

5. Quem elabora o plano de negdcio?

@ O futuro proprietario da empresa/gestor elabora um plano de negdécio para a
empresa que ele/ela pretende criar.

@ Uma agéncia de aconselhamento/apoio ou um profissional, como um
contabilista, podem assisti-lo na elaboracéo de certos dominios do plano de
negocio.

@ Um programa informatico, que fornega um modelo que possa ser modificado
para se adaptar ao seu negocio, pode ser igualmente utilizado. Pode
encontrar varios exemplos na Internet.

6. O que se faz com um plano de negdécio?

@ O empreendedor consulta-o muitas vezes para controlar o que foi planeado,
e para avaliar a posicdo em que a empresa se encontra.

@ O empreendedor também recorre ao plano de negécio quando vai ao banco
discutir sobre empréstimos, e tem de demonstrar aos funcionarios bancarios
a viabilidade da ideia de negdcio.

O plano de negdcio também pode ser utilizado para discutir o negécio com outras
pessoas (investidores, consultores).
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—
—| MATERIAL DE APOIO 2

[ —

Estrutura e conteddo de um plano de
negocio

SUMARIO
EXECUTIVO Nome dos promotores
o . L Financiamento bancario
Nome da empresa Localizagdo da empresa| | Conceito de negécio NeCessAro
Volume de vendas N° de empregos no inveMsEc)imzrr:tg ?n(i)cial Volume total de
anual primeiro ano . investimento necessario
necessario
APRESENTAGAO
GERAL DO NEGOCIO
E DOS PROMOTORES
emDr?ai%Zggires fP;e.SS#pr?]Setr?tso %‘2 Forma juridica da Organizagao do negdcio
pree L uncioname empresa (estrutura de gestéo)
(experiéncia/motivagéo) negocio
ANALISE DE
MERCADO
. Estudo dos Estudo dos .
Estudo dos Clientes concorrentes fornecedores Analise FOFA
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PLANO DE
MARKETING

Politica de pessoal

Politica de produto

Politica de prego

Politica de distribuicdo

Politica de promogéo
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Topico 2: Formalizacao da criacao de negécios

TEMPO PROPOSTO 1 hora
RESULTADOS DE APRENDIZAGEM — Os formandos...

Tém consciéncia da existéncia de diferentes formas juridicas de constituicdo de
empresas;

S&o capazes de descrever 0s requisitos e 0s passos para a criagdo de empresas
em Cabo Verde;

Identificam os locais onde podem obter informagdes adicionais e assisténcia para
a criagao e gestdo de uma empresa.

ATIVIDADES

1.

3.

No Topico anterior falou-se da importancia da recolha de informagéo sobre o
mercado (clientes, concorrentes e fornecedores). Nesta sesséo fala-se de outros
tipos de informacdo que o empreendedor necessita para criar a sua empresa. Os
formandos devem pensar e discutir sobre as informacdes que necessitam quando
criam uma empresa. Mantenha os mesmos grupos das sessodes anteriores, cada
um com a sua ideia ja escolhida, e introduza o trabalho de grupo conforme esta
na FICHA DE TRABALHO 1. Distribua ao mesmo tempo, o MATERIAL DE APOIO
1, para que os formandos fagam um trabalho mais completo.

Os grupos tém 20 minutos para realizarem a tarefa; apresentam os seus trabalhos
e segue-se uma discuss@o em plenério, com vista a analisar a diferenca entre os
procedimentos dos diferentes negécios e obter mais contribuicbes por parte do
plenario.

Apresente o DIAPOSITIVO 1, e discuta-o com os formandos. Pode mencionar
algumas instituicbes locais que podem ser fontes de informagdo para novos
empresarios como bancos, associagfes empresariais, entidades governamentais
e ONG’s.

Explique aos formandos que irdo aprender as diferentes formas juridicas que os
empreendedores podem utilizar para registar as suas empresas. Antes de
registar uma empresa, 0os empreendedores tém de selecionar a forma juridica
mais conveniente. Apresente o DIAPOSITIVO 2 e explique que, em Cabo Verde,
existem trés formas juridicas de empresa: i) Sociedade por Quotas; ii) Sociedade
Cooperativa; iii) Sociedade Anonima. A forma juridica mais apropriada para a
empresa, depende do facto do empreendedor pretender desenvolver o negécio
sozinho, ou com outras pessoas, a forma como quer obter o capital necessério e
lidar com o risco financeiro, entre outros.

Competéncia de Empreender

187




Unidade 3: Planeamento, formalizacdo e gestao de negdcios

5. Atencdo, QUANDO A SOCIEDADE POR QUOTAS TEM APENAS UM SOCIO é
designada Sociedade por Quotas Unipessoal.

6. Divida os formandos em grupos, e peca-lhes para completarem a FICHA DE
TRABALHO 2, com base nas suas interpretacdes. Posteriormente, apresente o
DIAPOSITIVO 3, e discuta as respostas.

7. Utilize os DIAPOSITIVOS 4-7 para explicar aos formandos as diferentes formas
de propriedade das empresas. Depois, convide os formandos a lerem o
MATERIAL DE APOIO 2, para mais informacdes sobre as cooperativas. Explique-
Ihes que as cooperativas sdo uma excelente ideia, para as pessoas que querem
investir conjuntamente numa atividade, tomar as decisées em grupo, ajudar-se
entre si e aprender uns com 0s outros.

8. Osformandos devem ler o MATERIAL DE APOIO 3 sobre como escolher a forma
juridica certa. Para além de escolher a forma juridica certa, o empreendedor deve
também conhecer os passos para a criagdo de empresas. Explique aos
formandos que em Cabo Verde, o processo de criagdo de empresas ja é bastante
simplificado. Existe o servico de Empresa no Dia, disponibilizado pela Casa do
Cidadao. Apresente o DIAPOSITIVO 8, com os requisitos para a criacdo de
empresas.

9. Os formandos devem igualmente ter em conta os requisitos para o licenciamento
da atividade, que é feito pelas Camaras Municipais e que, dependendo do ramo
de negdcio, pode ser mais ou menos complicado.
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-
Onde obter informacdes sobre...

Tendo em conta a ideia de negdcio do vosso grupo, se tivessem agora de abrir uma
empresa para desenvolver essa atividade:

FICHA DE TRABALHO 1

1. De que informac@es iriam precisar para poder criar a empresa e iniciar
efetivamente o neg6cio?

2. Onde poderiam ir obter essas informacdes?
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MATERIAL DE APOIO 1

Informacdes importantes para
empreendedores

Antes de criar uma empresa, os empreendedores tém de recolher varios tipos de
informacoes.

As seguintes fontes de informacao sao importantes para sua referéncia.

A. Legislacao e regulamentacao

= Formas juridicas de empresas

= Licencgas e registos

= Questdes relativas a propriedade intelectual

= Zonas onde empresas especificas podem estar instaladas, etc.
= Legislagéo e regulamentacéo laboral

= Legislacdo e regulamentacao fiscal

Fontes:

= Escritérios de advogados

= Empresas da area fiscal

= Servigcos governamentais competentes

= Internet

= Prestadores de servicos de desenvolvimento de empresas
= Associagbes Empresariais / Camaras do Comércio

= Organiza¢cbes de empregadores

= OrganizagOes de trabalhadores

B. Aspetos técnicos do negocio

= Normas e processos de certificacédo

= Informacdes técnicas sobre o processo de produgao

= Informacgdes técnicas sobre ferramentas e equipamentos
= Escolha da tecnologia

= Concecdao do produto
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Fontes:

= Amigos e colegas

= Gabinete de normalizacdo

= Associagfes comerciais

= Institutos de investigacdo de desenvolvimento industrial

= Institutos académicos/Instituicbes de ensino e formagéo técnico-profissional
= Zonas industriais

= Internet (incluindo os websites enumerados acima ou informacdes provenientes
do estrangeiro)

C. Servicos financeiros

= Disponibilidade e precos de servigos financeiros (crédito, contas de poupanca,
seguros, servigos de pagamento)

Fontes:

= Bancos

= Instituicdes de microfinanciamento

= Fundos de capital de risco

= Cooperativas e fundos de crédito matuos
= Governo

= Internet (incluindo os websites enumerados acima)

D. ConsideracGes ambientais

= Regulamentacdo e normas em matéria ambiental
Fontes:
= Delegacg0es regionais do governo ou websites

= Associagcbes Empresariais / Camaras do Comércio

E. Tecnologias da informacao e comunicacao
= Equipamento, programas informaticos e redes

= Programas de contabilidade e gestéo financeira

= Comeércio eletronico e concec¢do de websites

Fontes:

= Redes de empresas locais

= Associacdes Empresariais / Camaras do Comércio

m Revistas da especialidade

= |nternet
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DIAPOSITIVO 1

Fontes de informacao

Associacbes empresariais

Camaras do Comércio

Reparticbes publicas

Bancos

Internet

Consultores

Prestadores de servicos de desenvolvimento das empresas
Prestadores de servicos financeiros

Exposicdes/Feiras de negocios

Investigue!

Nota:

o Desenvolva um «arquivo de recurso» que contenha as
principais notas de cada categoria e arquive tudo de forma
organizada!

© Concentre-se nas informacdes de qualidade e ndo permita
gue as informacdes o sobrecarreguem.
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‘ \! DIAPOSITIVO 2

Diferentes formas juridicas de empresas

@ Sociedade por Quotas
@ Sociedade por Quotas Unipessoal
® Sociedade Anénima

@ Sociedade Cooperativa
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FICHA DE TRABALHO 2

Diferenca entre diferentes tipos de
sociedade

Das quatro opg¢oes infra, escolha o tipo de sociedade que considera mais adequada
a cada descrigdo que consta no quadro abaixo.

Sociedade por Quotas Unipessoal @ @ Sociedade por Quotas
Sociedade Anénima ([ @ Sociedade Cooperativa
Descricao Forma juridica

1 A empresatem pelo menos dois sécios

2 A empresatem apenas um socio

N&o ha sécios com maioria do capital, cada s6cio
tem sempre e apenas direito a um voto

O proprietario administra a empresa como
entender

A empresa tem uma personalidade juridica
diferente da dos proprietarios

O capital social encontra-se dividido em acodes e
nao em quotas.

7 Tem um capital social variavel

Qualquer acionista pode obter, via email, acesso
8 aos relatérios de gestao e outros documentos
contabilisticos
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\

DIAPOSITIVO 3

Diferenca entre diferentes tipos de

sociedade
Descricéo Forma juridica
Sociedade por
1 A empresatem pelo menos dois sécios Quotas ou

Sociedade Anénima

A empresa tem apenas um sécio

Sociedade por
Quotas Unipessoal

N&o ha sécios com maioria do capital, cada s6cio
tem sempre e apenas direito a um voto

Sociedade
Cooperativa

O proprietario administra a empresa como
entender

Sociedade por
Quotas Unipessoal

A empresa tem uma personalidade juridica
diferente da dos proprietarios

Sociedade por
Quotas

O capital social encontra-se dividido em acodes e
nao em quotas.

Sociedade Anénima

Tem um capital social variavel

Sociedade
Cooperativa

Qualguer acionista pode obter, via email, acesso
aos relatdrios de gestédo e outros documentos
contabilisticos

Sociedade Anénima
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DIAPOSITIVO 4
Sociedade por Quotas Unipessoal

Existe um Unico proprietario.
O proprietario toma todas as decisodes.
O proprietario é responsavel por todas as obrigacdes e dividas.

O proprietario recebe os lucros e decide o que fazer com os
mesmos.

Estrutura de funcionamento mais simples.

Normalmente, € a forma mais facil de criar uma empresa, com
custos iniciais mais baixos, e menos burocracia do que as
outras formas juridicas.
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~J DIAPOSITIVO 5

Sociedade por Quotas

Existem pelo menos dois sécios.

Os socios s6 sao responsaveis pelas dividas sociais na
proporcéo das suas quotas.

Na sua constituicdo, as sociedades por quotas devem
obrigatoriamente designar um gerente.

No ato de constituicdo, pelo menos 50% do capital social deve
ser depositado em numerario numa instituicdo bancaria.
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DIAPOSITIVO 6

Sociedade Andnima

@ O capital social encontra-se dividido em a¢des e o valor dessas
acoes pode variar.

@ No ato de constituicdo pelo menos 30% do capital social deve
ser depositado em numerario numa instituicdo bancaria local.

® O funcionamento das sociedades andnimas é fortemente
regulado pelo Estado
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DIAPOSITIVO 7

\

Sociedade Cooperativa

Uma cooperativa € um grupo de pessoas que opera uma
empresa em conjunto.

Os membros sao co-proprietarios da cooperativa.

E exigido um contrato de cooperacdo, o qual deve ser
registado junto das autoridades governamentais competentes.

Os membros da cooperativa decidem em conjunto quem ira
gerir a cooperativa.

Os membros da cooperativa tomam as principais decisfes
com base no principio «um membro, um voto».

O apoio mutuo e a aprendizagem mutua sao principios
cooperativos importantes.

Dependendo das regulamentagcdes governamentais, as

cooperativas podem pagar menos impostos do que outras
formas juridicas de empresas.
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MATERIAL DE APOIO 2

Vantagens das cooperativas

Reunido de recursos financeiros: Diferentes tipos de atividades empresariais
precisam de um capital inicial, que excede a capacidade individual de mulheres e
homens a nivel das suas poupancgas.

Fornecimento de insumos comum: As cooperativas podem negociar melhores
precos e melhores condi¢cdes de entrega ao comprar insumos em conjunto, e para
uso de um grande numero de empreendedores (matérias-primas, materiais de
embalagem, etc.).

Comercializagdo comum: Os custos de comercializagdo do produto podem ser
reduzidos, quando os transportes sao partilhados. Os membros podem fazer acordos
com grandes clientes, com os quais 0s empresarios individuais ndo conseguiriam
lidar.

Economias de escala: Os empresarios que partilham a mesma maquinaria podem
reduzir os custos de producgédo, ou produzir uma maior quantidade de mercadorias.

Transferéncia de conhecimento: Ao trabalhar em conjunto, mulheres e homens véao
aprender uns com o0s outros, melhorando as respetivas competéncias técnicas,
competéncias de marketing, etc.

Poder de negociacdo mais forte: As cooperativas tém maior poder de negociacao
com as agéncias governamentais, comunidades, familias e entidades relacionadas
com negocios, que os empresarios individuais.

Apoio muatuo: O apoio mutuo é um dos principios cooperativos mais importantes.
Quando os membros individuais da cooperativa enfrentam alguns problemas, a
cooperativa apoia-0s na resolucao desses problemas.

Democracia: Nas cooperativas as decisdes sdo tomadas por todos os membros em
conjunto, usando o principio «um membro, um voto», mesmo que alguns membros
tenham investido mais capital do que os outros.
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[ —
—| MATERIAL DE APOIO 3
—

Escolher a forma juridica certa

Uma empresa pode estar estruturada de varias formas, e a forma juridica escolhida
afeta a responsabilidade juridica da empresa e do proprietario, e o tratamento em
termos de imposto sobre o rendimento. Ao preparar-se para criar a sua prépria
empresa, deve-se questionar: qual é forma juridica certa para mim?

Ao tomar a decisdo, deve considerar a protecéo de ativos e passivos, se é facil ou
nao criar a empresa, a legislacao fiscal, as oportunidades para ter acesso a crédito
ou a capital, etc. Deste modo, ndo ha uma resposta certa ou uma resposta errada,
mas € importante escolher a forma juridica mais adequada.

As diferentes formas de propriedade tém diferentes prés e contras. Por exemplo, é
mais facil criar uma sociedade por quotas unipessoal porgue o Unico acionista é o
empreendedor. Contudo, esta forma n&o inclui prote¢do de passivos ou ativos. As
sociedades por quotas que ndo sdo unipessoais separam as financas pessoais das
da empresa, e proporcionam mais oportunidades de obtencéo de capital enquanto
entidade juridica, mas geralmente a sua constituicdo e o seu funcionamento sao mais
complexos.

Tenha em mente as diferentes perspetivas, e procure aconselhamento juridico
competente, consultando um advogado, especialistas financeiros, e um responsavel
fiscal antes de decidir sobre a selecdo da forma juridica.

Para além disso, perceba que o seu negécio passard por varias fases de
crescimento, a medida que o constréi ao longo do tempo. Considere uma estratégia
a longo prazo, para a condugédo do seu negdcio até novos niveis de sucesso, em vez
de apenas se concentrar na satisfacdo das suas necessidades atuais.
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DIAPOSITIVO 8

Passos e requisitos para a criacao de uma
empresa no dia

Documentos necessarios

Documentos de identificagdo do requerente

e NIF (Numero de Identificagéo Fiscal)

e Procuracgdo, caso o requerente ndo seja socio/acionista

o BI/ Cartdo Nacional de Identificacdo ou Passaporte do requerente
Documentos dos sécios/acionistas caso sejam pessoas singulares
e NIF (Numero De Identificag&o Fiscal)

e Bl/Cartdo Nacional de Identificagdo ou Passaporte dos sécios/acionistas
Documentos Dos Socios/Acionistas Caso Sejam Pessoas Coletivas
e Ata com a deliberacéo para o efeito

e Certiddo De Registo Comercial Da Sociedade

Em caso de socios/acionistas menores de idade

e Declaracdo da mée ou do pai em como possui conhecimento que o seu filho ira
participar como sécio na empresa (assinatura reconhecida);

e Cédula, Certiddo de Nascimento ou Bl/Cartdo Nacional de ldentificacdo do
menor;

e NIF (Numero De Identificacéo Fiscal)

Onde requerer

Casa do Cidadao
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TEMPO PROPOSTO 2 horas
RESULTADOS DE APRENDIZAGEM — Os formandos...

@ Identificam as vérias fungdes que podem existir dentro de uma empresa e a sua
respetiva importancia;

© Enumeram os fatores mais importantes para uma gestdo bem-sucedida de
pequenos negdbcios

ATIVIDADES

1. Aplique o jogo “Fabrica de aviées”, conforme descrito no EXERCICIO 1. Entregue
a cada grupo, uma coépia da FICHA DE TRABALHO 1 como folha de instrucdes.
A aplicacao do exercicio ndo deve ultrapassar os 50 minutos tendo em conta que
h& muitos temas para abordar no processamento.

2. Possivel sequéncia de perguntas para o processamento: Como se sentem? O
que acham dessa experiéncia, de ter gerido uma empresa durante uma semana?
J4a tinham tido alguma experiéncia de gestdo? No qué? Nao aprofunde as
discussoées... “Entdo, vamos agora falar do que se passou convosco: O primeiro
dia de atividade era o dia de Planeamento”... quais as outras operagdes que a
vossa empresa realizou durante a semana? (va escrevendo no quadro ou no flip
chart “Planeamento, Compras, Negociagdo, Vendas, Contabilidade, Dar e
receber crédito”, ...). Num primeiro momento, faca apenas esta lista de funcdes
principais, sem entrar nos detalhes de cada fungéo.

3. Quando ja tiver uma lista de 5 ou 6 funcdes, comece entdo a aborda-las uma a
uma, através de uma discussédo em plenaria.

PLANEAMENTO: “O primeiro dia, era dia de planeamento... o que acham se
tivéssemos deixado o planeamento para outro dia, e iniciAssemos a semana logo
com a compra de matérias-primas? Porque é que o planeamento esta logo no
primeiro dia? Quando se diz que uma empresa faz planeamento, o que € que
est4 incluido dentro desse planeamento? Neste modulo de empreendedorismo,
ja tinhamos falado de planeamento? Quando?” (como uma carateristica
empreendedora — a primeira, e também quando abordamos o tema de plano de
negdcio.)

COMPRAS: “Vamos falar agora sobre as compras... quantas folhas de matérias-
primas vocés compraram? Com base no qué é que vocés tomaram a deciséo de
comprar essa quantidade? Em funcao do qué é que as empresas fazem as suas
compras? E se houvesse um lugar onde essas folhas fossem vendidas a 30$? E
se essas folhas de 30$ viessem a revelar-se de baixa qualidade? Qual € entdo a
funcdo, e que cuidados se deve ter quando se fazem as compras para a
empresa?
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VENDAS: Qual é a importancia das vendas numa empresa? Qual € a relagdo que
existente entre as vendas e as outras areas? (Compras, investimentos em
capacidade de produgédo, recursos humanos, pagamentos, etc.) Quais sdo as
varias modalidades de venda que uma empresa pode ter? (ao balcdo, porta a
porta, internet) Quais séo as principais diferencas? O que pode fazer com que as
vendas corram mal numa empresa? O que fazer entdo para ter sucesso nas
vendas? (falar do marketing...)

RECURSOS HUMANOS No fim do més, vocés tinham que pagar 110$ de
salarios... qual é o departamento na empresa, que trata dos assuntos sobre o
pessoal? O que € que faz um departamento de recursos humanos (diagnéstico
de necessidades, contratacdo, informacdo ao pessoal sobre direitos e deveres,
férias, promogdes, processos disciplinares, etc.)

REGISTOS / CONTABILIDADE / GESTAO: Qual foi o resultado da vossa
empresa? Quantos avides vocés venderam? Qual foi o vosso prego de venda?
Com base no qué é que vocés definiram esse pre¢co de venda? Qual o total de
custos que tiveram durante a semana? Qual é a importancia de se fazerem
registos de todas as operacfes de uma empresa? Porque € que vocés ndo
fizeram tudo? E sobre o crédito? Como é que decidiram sobre o montante de
crédito que iam tomar? Qual a percentagem de juros que tiveram de pagar? N&o
se esqueca de chamar a atencéo para o facto de todas as empresas que tenham
tido um resultado inferior a 150$, tiveram, na verdade, um prejuizo uma vez que
no inicio do negécio, tinham 150$ da poupanca e agora estdo mais “pobres”
depois de terem trabalhado uma semana.

4. Para fechar o processamento, falar de uma forma mais geral sobre a gestao de
pequenas empresas: Gerir uma empresa, € facil ou dificil? Porqué? Como fazer
para ter sucesso na gestdo das empresas? O facilitador anota as contribuicbes
dos participantes no flip chart, para poder fazer um fecho sobre os fatores mais
importantes para 0 sucesso ha gestdo de pequenas empresas. Entregar aos
formandos o MATERIAL DE APOIO 1.
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E EXERCICIO 1

Jogo “Fabrica de avides”

Este jogo simula o funcionamento de um mercado no qual, os formandos, reunidos
em empresas, experimentam ao longo de uma semana, as varias fun¢des que podem
existir dentro de uma empresa como por exemplo, a producgdo, a compra, a venda, a
negociacao, o registo das operagdes, dar e receber crédito, etc. Isto ndo é dito aos
formandos antes do inicio do jogo.

O objetivo do jogo € principalmente, fazer com que os formandos identifiquem as
varias funcdes que existem dentro de uma empresa e a sua importancia. No tempo
disponivel, ndo sera possivel aprofundar questdes como a qualidade e o célculo dos
custos, mas os formandos entenderdo que gerir uma empresa, encerra muitos
desafios.

Materiais a preparar pelo facilitador, com antecedéncia

Material Recomendagdes

Copia de folha de instrugdes para cada
grupo

Papel A4 cortado em duas partes para | 60 folhas de matéria-prima sao
servir de matéria prima suficientes

Feitas em cartolina de 3 cores
diferentes. Cada nota é um cartdo de
10cm X 5¢cm. O valor pode ser escrito
manualmente.

Exatamente a mesma tabela que se
encontra em “Procedimento”, na pagina
seguinte

Notas de 5%, 10% e de 50%.
Quantidades = 10 notas de 5%, 30
notas de 10$ e 40 notas de 50%

Tabela com as instru¢des basicas num
flip chart

Preparacao

Separe, para cada grupo, 150$. Cada grupo devera ter a sua mesa. O facilitador
também tem a sua mesa, para poder fazer a venda das matérias-primas, compra de
avides e recebimentos diversos. O facilitador deve ter também um contrato de
empréstimo pronto, para cada grupo assinar, faltando apenas colocar 0 montante.
Do mesmo modo, prepara recibos de matéria-prima e de todas as despesas que as
empresas terdo de pagar no fim do més.
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Procedimento

O facilitador informa aos formandos que vao ser divididos em 3 equipas: Equipa
Verde, Equipa Azul e Equipa Vermelha. As empesas vdo competir entre si, através
da producéo e venda de avibes de papel.

As regras do jogo séo as seguintes:

1. Antes do inicio da operagdo das empresas, elas recebem uma poupanca que ja
tinham: 150%. O dinheiro € mesmo deles... tinham guardado para investir num
negécio.

2. As atividades que as empresas irdo ter, encontram-se na tabela abaixo e também
estdo detalhadas a seguir. Logo ap0s entregar os 150$ as empresas, o facilitador vai
a cada mesa, fazer a demonstracéo da construcao do avido, dando em seguida inicio
as atividades.

Dia Atividade Tempo
1 |Planeamento e negociac¢des 15 min
Ida ao banco (ndo obrigatorio) e pagamento da licenga de :
2 ~ S 5 min
producao (obrigatério)
3 |Compra de matéria-prima 2 min
4 |Produgéo 3 min
5 |Vendas 5 min
6 |Pagamento de contas e balango 10 min
7 |Descanso 1 dia®
Explicacéo das atividades, dia por dia:
DIA 2
Tabela de valores de empréstimo e juros praticados pelo banco
Valor do empréstimo Juros a pagar
200 20 Todas as
300 45 empresas pagam
no Dia 2, uma
400 50 licenca de
500 75 producao de 50$
Recebe o dinheiro no dia | Devolve o dinheiro + o0s
2 juros no dia 6
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DIA 3

A Loja Central s6 vende a pronto pagamento. Cada folha de matéria-prima é 40$

DIA 4

As empresas tém apenas 3 minutos para fazerem a producgdo. Este tempo é
controlado rigorosamente. O facilitador faz uma demonstracéo da produgéo a cada
empresa, e depois cada empresa recebe 2 folhas de matéria-prima para treinar.

DIA S
As vendas sao feitas na Loja Central e ha apenas 3 condicdes:
a) o preco maximo é de 90%;

b) A a empresa que apresentar um pre¢o mais alto sujeita-se a uma penalizagéo, que
€ a ndo aceitagdo de 2 avides, quer dizer que a empresa vai vender 2 avides a menos
do que produziu;

c) Se as 3 empresas apresentarem o0 mesmo pre¢o, denotando uma concertagéo
prévia entre elas, todas elas s@o penalizadas, e dois dos seus avides ndo sdo aceites
na venda.

O preco é enviado secretamente a Loja Central no DIA 1, através de uma mensagem
por escrito. No dia da venda, ficar-se-& a saber quem tem o pre¢o mais alto, uma vez
gue ser-lhe-ao recusados 2 avides no ato da venda. A empresa recebe o pre¢o que
pediu, mas vende 2 avides a menos.

DIA 6

As empresas fazem o balan¢o da sua atividade, para saberem se tiveram lucro ou
prejuizo depois de terem pago as suas despesas.

As despesas a pagar no fim do més sao:
Salérios: 110%

Eletricidade e agua: 30 $

Aluguer do espaco: 50$

Reembolso ao banco mais pagamento de juros, conforme tabela acima.
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Q FICHA DE TRABALHO 1

Folha de instrucdes para as empresas

A vossa empresa estd num mercado no qual irda competir com outras duas empresas,
na producao e venda de avides de papel, durante uma semana.

Antes de iniciarem as atividades, vao receber 150$ que tinham na poupanca. Esse
dinheiro é vosso, e tinham guardado para quando aparecesse uma oportunidade de
investimento.

No fim da semana de atividades, antes de fazer o balanco, existem uma série de
despesas a pagar.

As atividades que vao desenvolver sdo as seguintes:

Dia Atividade Tempo
1 |Planeamento e negociagcbes 15 min
Ida ao banco (ndo obrigatorio) e pagamento da licenga de :
2 ~ . 5 min
producéo (obrigatorio)
3 |Compra de matéria-prima 2 min
4 |Producgéo 3 min
5 |Vendas 5 min
6 |Pagamento de contas e balanco 10 min
7 |Descanso 1 dia®
Explicacdo das atividades, dia por dia:
DIA 2
Tabela de valores de empréstimo e juros praticados pelo banco
Valor do empréstimo Juros a pagar
200 20 Todas as
300 45 empresas pagam
no Dia 2, uma
400 50 licenca de
500 75 producédo de 50$
Recebe o dinheiro no dia | Devolve o dinheiro + os
2 juros no dia 6
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DIA 3

A Loja Central s6 vende a pronto pagamento. Cada folha de matéria-prima é 40$

DIA 4

As empresas tém apenas 3 minutos para realizarem a producdo. Este tempo é
controlado rigorosamente. Vocés terdo um modelo e uma demonstragdo de como
realizar a producao dos avides. Terdo também alguns minutos para treinar.

DIA 5
As vendas sao feitas na Loja Central e ha apenas 3 condicdes:
a) o preco maximo é de 90%;

b) A empresa que apresentar um preco mais alto sujeita-se a uma penalizacdo, que
€ a ndo aceitagdo de 2 avides, quer dizer que a empresa vai vender 2 avides a menos
do que produziu;

c) Se as 3 empresas apresentarem 0 mesmo preco, denotando uma concertagéo
prévia entre elas, todas elas séo penalizadas e dois dos seus avides ndo sao aceites
na venda.

O preco é enviado secretamente a Loja Central no DIA 1, através de uma mensagem
por escrito. No dia da venda ficar-se-4 a saber quem tem o preco mais alto uma vez
gue ser-lhe-ao recusados 2 avides no ato da venda. A empresa recebe o prego que
pediu, mas vende 2 avides a menos.

DIA 6

A sua empresa ir4 fazer o balanco das atividades, para saber se teve lucro ou
prejuizo. Antes do balanco devem ser pagas as seguintes despesas:

Salérios: 110$
Eletricidade e agua: 30 $
Aluguer do espaco: 50%

Reembolso ao banco mais pagamento de juros, conforme a tabela na pagina anterior.
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MATERIAL DE APOIO 1

Dicas para ter sucesso na gestao de sua
pegquena empresa

1. Planeamento primeiro

Foque-se nas atividades do dia-a-dia mas sem se esquecer de olhar
adiante e planear. Crie 0 habito de escrever relatérios semanais, com
os dados mais relevantes da sua atividade e, use esses dados para a
tomada de decisdo. Tenha sempre em maos um plano de acdo para
seqguir.

2. Separe 0s gastos pessoais das contas da sua pequena
empresa

3. Organize o seu tempo

e Tarefas importantes e urgentes: faca vocé mesmo,
imediatamente

e Tarefas importantes mas nao urgentes: agende uma data para
as fazer

e Tarefas urgentes mas ndo importantes: delegue para alguém de
confianga

e Tarefas nem urgentes nem importantes: esqueca!
4. Controle de perto as suas financas: use a tecnologia

5. Aposte no poder das amizades (do boca-a-boca e das redes
sociais) pois a primeira fonte de divulgacéo dos seus negocios
serdo as suas amizades

6. Aprenda com a concorréncia, observe a sua volta e conheca bem
0 seu mercado

7. Atue sempre dentro da Lei

8. Invista em si préprio

9. Motive a sua equipa, valorize a comunicagcao com a sua equipa
10. Construa umaimagem positiva e confiavel

11. Pense grande, mas comece pequeno
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