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SUMARIO

O manual «Competéncias empreendedoras de colaboradores» foi desenvolvido para inspirar e
apoiar gestores, gestores de recursos humanos em PME e profissionais de organismos de educacao

de adultos, na construcdo de uma orga nizacao aprendente e uma cultura de aprendizagem em
contexto de trabalho . O manual disponibiliza orientagbes, ferramentas e atividades de
empreendedorismo , tendo em vista a integracao de praticas de avaliacdo e desenvolvimento de

competéncias empreenededor as de colaboradores.

Dirigido a gestores de recursos humanos e consultores de PME, o documento esta organizado em

quatro capitulos:

@& Preparar a PME & Com ideias e sugestdes de como as empresas se podem preparar e
organizar para definir e implementar uma estratégia de avaliacdo e desnvolvimento de
competéncias empreendedoras de colaboradores

@ Avaliar as competéncias empreendedoras de colaboradores 0 Que introduz a ferramenta

online de auto avaliagdo desenvolvida no projeto - http://growing _-project.eu/self -

assessment-tool/ - permitindo que colaboradores conhecam o nivel de proeficiéncia das

suas competéncias empreendedoras.

@ Promover as competéncias empreendedoras de colaboradores 0 Que disponibiliza um
conjunto de atividades e iniciativas susceriveis de serem implementadas em contexto de
trabalho para reforcar as competéncias empreendedoras de colaboradores.

@& Desafios empreendedores 8 Uma iniciativa que as empresas podem langar no s eu contexto
de trabalho e que tem duplo objetivo: 1. Responder a desafios e necessidades existentes na
empresa; 2. Maximizar as oportunidades de refor¢co das competéncias empreendedoras de

colaboradores.

E fundamental realcar que neste contexto, empreendedorismo  é entendidocomoa  acapacidade

de agir sobre oportunidades e ideias para criar valor social, cultural ou financeiro para outras

pessoas. E uma competéncia para toda a vida, sendo relevante para o desenvolvimento pessoal,
a progressdo de carreira e a criacdo de novas ideias de negdcio. Este conceito € 0 mesmo
preconizado pelo  EntreComp: Referencial Europeu para Competéncias Empreendedoras 1. As
competéncias empreendedoras abordadas neste manual e na ferramenta online de auto

avaliacdo sdo parte das competéncias que constam no EntreComp, e inclui:

@ Identificar oportunidades
@ Criatividade

@ Autoconhecimento e autoeficaci a

1 Comiss&o Europeia. (2022). O Referencial Europeu de Co mpeténcias Empreendedoras  (EntreComp). Disponivel em inglés
aqui : https://ec.europa.eu/social/main.jsp?catld=1317&langld=en
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@ Motivacdo e perseveranca
@& Mobilizar recursos
@ Literacia financeira e econémica
@ Mobilizar outras pessoas
@& Planeamento e gestdo
@ Lidar com incerteza, ambiguidade e risco
@® Trabalhar com outras pessoas
Este documento € um guia pratico que PME podem utilizar para proceder com a avaliacdo e
desenvolvimento das competéncias empreendedoras dos seus colaboradores e esta disponivel em
inglés, portugués e grego.
Palavras -chave: Competéncias empreendedoras; avaliagcao
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O manual «Competéncias empreendedoras de colaboradores» foi desenvolvido no ambito do
projeto GrowINg 2 para inspirar e apoiar gestores, gestores de recursos humanos em PME e
, na construgdo de

profissionais de organismos de educacdo de adultos uma organizagao

aprendente e uma cultura de aprendizagem em contexto de trabalho

O manual esta organizado em quatro capitulos, permitindo que as empresas saibam como definir
e implementar estratégias para avaliar e desenvolver as competéncias empreendedoras dos

colaboradores em contexto de trabalho:

PREPARAR A PME

O que é que a
empresa precisa de
saber e fazer para
definir e
implementar uma
estratégia
adequada?

AVALIAR AS
COMPETENCIAS

EMPREENDEDORAS

DE COLABORADORES

Que ferramenta
pode ser utilizada
para avaliar as
competéncias
empreendedoras de
colaboradores?

PROMOVER AS

COMPETENCIAS
EMPREENDEDORAS
DE COLABORADORES

Que atividades e
iniciativas pode a
empresa promover
para reforcar as
competéncias
empreendedoras de
colaboradores?

DESAFIOS
EMPREENDEDORES

Como pode a
empresa superar
desafios e
necessidades ao
promover as
competéncias
empreendedoras de
colaboradores?

Figura 1 fi Identificacdo dos capitulos deste manual.

Estes capitulos oferecem dicas, ferramentas e atividades, dirigidas a pequenas e médias empresas,

essenciais para:

Promover e
fortalecer as
competéncias
empreendedoras
dos colaboradores

Estabelecer

o Avaliar as
praticas de

competéncias
empreendedoras
dos colaboradores

Integrar praticas
de inovacéo e
competitividade
empresarial

Estruturar uma

organizacao
aprendent

aprendizagem
em contexto de
trabalho

Figura 2 i Apresentacdo dos tépicos principais deste manual.

2 Projeto GrowINg @ Crescimento e inovacdo de PME através da aprendizagem em contexto de trabalho,
projeto n.° : 612865-EPR1-2019-1-PTFEPPKA3PFORWARD.
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O principio basico deste manual € que o empreendedorismo € uma competéncia, tal como

definido no EntreComp fi Quadro Europeu de Competéncias Empreendedoras 3, e que, como tal,

pode ser avaliada, adquirida e fortalecida:

Empreendedorismo é a capacidade de agir sobre oportunidades e ideias para criar valor social, cultural
ou financeiro para outras pessoas. E uma competéncia para toda a vida, sendo relevante para o

desenvolvimento pessoal, a progressao de carreira e a criag ao de novas ideias de negécio.

O manual também assenta noutros dois conceitos:

4 ) 4 )

A«Organizacéo capaz de criar,
adquirir e transferir
conhecimento, bem como de
modificar o seu
comportamento para refletir
novos conhecimentos e

AUma série de atividades de
aprendizagem formal e
informal, de carater geral ou
profissional, realizadas por
adultos apos a sua educacédo
e formacao iniciais.

informacgodes.»

Educacao de

Organizacao adultos em
aprendente contexto de
trabalho
45
Figura 3 A Apresentacdo de dois conceitos principais, sobre 0s quais assenta este manual.
O capitulo «Preparar a PME» comeca com uma pequena apresentacdo sobre o topico da

organizacdo aprendente , abordando duas perguntas principais: «Como estruturar uma

organizagdo aprendente ?» e «Por que motivo é importante estruturar uma organizagao

aprendente ?»

O tema da educacédo de adultos em contexto de trabalho € apresentado no documento Gestéo

de carreira e aprendizagem em PME (disponivel em inglés, portugués e grego), mas o capitulo

«Preparar a PME» oferece algumas dicas  sobre como estabelecer praticas d e aprendizagem em

contexto de trabalho

3 Comisséo Europeia (2021). Quadro Europeu de Competéncias Empresariais (EntreComp) . Acedido no dia 3
de novembro de 2021, em: https://ec.europa.eu/soc __ial/main.jsp?catld=1317&Ilangld=en

4 Definigéo oficial da Comissé@o Europeia. Disponivel online aqui .

5 Garvin, D. A. (1993). Building a Learning Organizat ion. 18/11/2021. https://hbr.org/1993/07/building

organization .

-a-learning -

Co-funded by the O apoio da Comissdo Europeia a producédo desta publicagdo ndo constitui um aval do seu conteldo, que reflete
Erasmus+ Programme ) . . . , o = e . - N nic
unicamente o ponto de vista dos autores, e a Comissdo nao |)(JL|(—,‘ ser considerada respon&,d\/el por eventuais

of the European Union -
utilizacGes que


http://growing-project.eu/wp-content/uploads/2021/03/Career-Guidance-and-Learning-in-SMEs.pdf
http://growing-project.eu/wp-content/uploads/2021/02/GESTAO-DE-CARREIRA-E-APRENDIZAGEM-EM-PME.pdf
http://growing-project.eu/wp-content/uploads/2021/03/D1.3.-Career-Guidance-and-Learning-in-SMEs_FINAL_GR.pdf
https://ec.europa.eu/social/main.jsp?catId=1317&langId=en
https://ec.europa.eu/education/policies/eu-policy-in-the-field-of-adult-learning_pt
https://hbr.org/1993/07/building-a-learning-organization
https://hbr.org/1993/07/building-a-learning-organization

AAEP O .. p AKMI DOE B

JED  Development EDUCATIONAL INSTITUTE

C‘II’OWIhg ® mentortec

O manual sobre «Competéncias empreendedoras de colaboradores» € parte do portefélio do

GrowlINg e, como tal, deve ser utilizado em conjunto com 0s recursos seguintes 6:

Gestao de Carreirae
Aprendizagem em PME

v

CARREIRAAO APRENDIZAGEM
LONGO DA VIDA EM CONTEXTO

- DE TRABALHO
Portfélio
GrowINg

Referencial para
N aprendizagem

(S

COMPETENCIAS em contexto de
EMPREENDEDORAS tr abthO

Figura 4 i Identificagdo dos outros recursos e topicos abrangidos pelo portefélio GrowINg.

6 O portefolio do GrowINg integra os documentos seguintes: a. Gestédo de carreira e aprendizagem em PME ,
disponivel online aqui ; b. Referencial paraaa prendizagem em contexto de trabalho , disponivel online aqui ; c.
Ferramenta online para autoavaliacdo das competéncias empreendedoras, di sponivel aqui .
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PREPARAR A PME

Faca da aprendizagem um habito e dé tempo a todas as pessoas para aprenderem!
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Estruturar umaorganizacao aprendente

Para utilizar, beneficiar e integrar os recursos do GrowINg com sucesso, as PME tém de refletir,
(re)definir e implementar a sua estratégia interna , para criarem uma cultura de organizacao

aprendente

Como podem fazé -lo? Em primeiro lugar, os gestores e 0s gestores de recursos humanos precisam

de analisar profundamente a PME e responder as perguntas seguintes (Figura 5):

Em que medida existe Qual é a cultura de Em que areas se verificam
abertura para a aprendizagem da sua lacunas de aprendizagem
mudanca? PME? e crescimento?

A mesma lideranca esta
disposta a espalhar a
Conta com o apoio da palavra e a cooperar
lideranca? para estruturar uma
organizacao
aprendente?

Figura 5fi Exemplo de perguntas as quais 0s gestores e 0s gestores de recur sos humanos devem responder
ao refletirem na cultura de  organizagéo aprendente da empresa.

Assumindo que, como resultado desta reflexao inicial, considera importante e possivel prosseguir
com a criacdo de uma cultura de organizacdo aprendente , chegou o0 mo mento de esbocar a

estratégia interna para o fazer, definindo:

1. Os objetivos que pretende atingir;

2. Os colaboradores que estardo envolvidos, bem como as suas responsabilidades e fungdes;
3. O nivel de implementacao da estratégia (unidade, area ou toda a empresa);

4. As iniciativas a realizar, especificando o contexto, recursos e pessoas e envolver, bem como

0 cronograma,

5. O processo de comunicacao da estratégia a lideranca e aos colaboradores;
6. Um plano de acéo para a implementacdo, monitorizagéo e avaliacdo da estratégia e do
progresso do processo.
Que iniciativas podem ser realizadas para criar uma cultura de organizacdo aprendente ? No
projeto GrowINg, a parceria definiu cinco componentes essenciais , relacionados com a viséo da

estruturacdo de uma  organizacdo aprendente 7 (vejaa Figura 6):

7 Estes componentes essenciais foram inspirados em Senge, P. (1990). The Fifth Discipline : The Art & Practice of
The Learning Organization. Disponivel através do ELM Learning em  https://elmlearning.com/what __ -is-a-learning -
organization/ .
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Figura 6 i Componentes essenciais e sugestdes para estruturar uma

organizagao aprendente

Estes sé@o0 0s cinco aspetos principais , considerados relevantes para prosseguir corretamente com a

criacao de uma cultura de aprendizagem na sua empresa; no entanto, € importante personalizar

a abordagem aos objetivos, atividade, recursos e metas da empresa. Também & importante

garan tir que toda a empresa esta devidamente informada, consciente e envolvida nas atividades

gue se preveem realizar no ambito da estratégia.

Como tal, uma

transforma -se a si mesma constantemente. Isto significa que, para se tornar numa

aprendente , as empresas precisam de mostrar trés caracteristicas

organizagdo aprendente
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Figura 8 i Alguns dos beneficios de uma
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Estabelecer praticas de aprendizagem em contexto de trabalho

Criar uma cultura de organizacdo aprendente pode ser um passo importante para estabelecer
praticas de aprendizagem em contexto de trabalho, o que significa promover um ambiente e
oportunidades que permitam aos colaboradores aprender enquanto trabalham ou enquanto estéo

em contexto de trab alho8 E possivel que se esteja a questionar sobre «Porque é que a
aprendizagem em contexto de trabalho é tdo importante para as empresas?» Fundamentalmente
para responder a dois desafios resultantes d as alteracdes demograficas, da flexibilidade do

mercad o de trabalho e da 5.2  (r)evolucao industrial, que sdo a necessidade de:

@ apostar na aprendizagem continua dos colaboradores, da lideranca e da gest&o

@ garantir a maior adaptabilidade da forca de trabalho

Adicionalmente, ao garantir a aprendizagem em context o de trabalho, as empresas também irdo

contribuir para a valorizag&o do:

@ local de trabalho como contexto de aprendizagem privilegiado , onde 0s empregos atuais
e futuros sdo moldados e as competéncias dos colaboradores sao desenvolvidas ao longo
da vida

@ desenvolvimento de colaboradores aos niveis pessoal, econémico e de bem -estar social

@ lucro das empresas , uma vez que a aprendizagem contribui para a competitividade e
inovacdo das mesmas, bem como para a motivacao da forca de trabalho

@ Dbem -estar e progresso sociais , uma vez que a crescente participagdo na aprendizagem

estimula a justica e a igualdade econdémica, civica e social

O documento «Gestao de carreira e aprendizagem em PME» 9, também produzido pela parceria do
GrowlINg, apresenta a importancia da educacédo de adultos e a forma como € possivel promover

a educacdo de adultos em contexto de trabalho. Entre as ideias e estratégias referidas , encontra -
se uma , apresentada pelo Grupo de Trabalho EF 2020 de 2016 -2018 sobre a educac¢éo de adultos ,
no rel atério «Promoting adult learning in the workplace» 10, De acordo com este relatério, para se
conseguir uma politica eficaz , que garanta a educacao de adultos em contexto de trabalho, é

fundamental considerar 10 aspetos principais (veja a Figura 9):

8 Unido Europeia. 2018. «Promoting adult learning in the workplace» fi Relatorio final do Grupo de Trabalho
EF2020 de 2016 -2018 sobre a educacao de adultos. Disponivel em inglés aqui .

9 Parceria do GrowINg. (2020). Gestéo de carreira e aprendizagem em PME. Disponivel online aqui .
10 Unido Europeia. 2018. «Promoting adult learning in the workplace» i Relatério final do Grupo de Trabalho
EF2020 de 2016 -2018 sobre a educacdo d e adultos. Disponivel eminglés aqui .
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Figura 9 i Componentes essenciais de politicas eficazes da educacéo de adultos em contexto de trabalho,
conforme definidas pelo Grupo de Trabalho EF 2020.

Como tal, este documento pode ser utilizado pelas empresas para estabelecer praticas de
aprendizagem em contexto de trabalho. E possivel encontrar informacdo adicional sobre este
tépico no documento «Referencial para a aprendizagem em contexto de trabalho» 11 jgualmente

produzido pela parceria do GrowlNg.

11 Parceria do GrowlINg. (2021). Referencial para a aprendizagem em contexto de trabalho . Disponivel online
aqui .
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E em relacao ao espirito empreenaedios colaboradores?

Mais do que nunca, as empresas precisam de investir na capacitacdo dos colaboradores,
permitindo -lhes ser os melhores profissionais que conseguirem ser. O sucesso, progresso e
aprendizagem dos colaboradores depende da personalidade e do envolvimento  destes,
certamente, mas as empresas podem desempenhar um papel importante na criagdo do ambiente

e oportunidades adequados, fomentando o seu desenvolvimento e crescimento. Uma das opgdes

pode ser o fortalecimento do espirito empreendedor d 0s colaboradores, um objetivo para o qual o

projeto GrowlINg pode contribuir.

Entdo, a que nos referimos quando falamos em «espirito empreendedor dos colaboradores»? Sabe -

se que as pessoas com espirito empreendedor tendem a (veja a Figura 10):

Serem capazes e a Serem focadas no Serem otimistas na
assumir as proprias futuro e adversidade, vendo Serem aprendentes
vidas e intrinsecamente 0s problemas como ao longo da vida
COmpromissos motivadas oportunidades

Valorizar a sua rede
e ter uma orientacao
critica

Serem altamente Terem uma
HEVES perspetiva humanista

Figura 10 fi Caracteristicas principais de uma pessoa com espirito empreendedor.

Como tal, um colaborador com espirito empreendedor possui algumas caracteristicas relevantes
gue podem beneficiar a empresa, bem como permitir -lhe ser uma pessoa orientada para a acao,
altamente envolvida, resiliente, orientada para a solu¢do, com pensamento critico e disposta a
colaborar com outras pessoas e a trabalhar em equipa. Segu indo esta ideia, l6gico que ao investir
na promocado do espirito empreendedor dos colaboradores, as empresas possam , por um lado,
contribuir para o desenvolvimento e satisfacdo dos colaboradores e, por outro, serem
economicamente eficientes e oferecerem bon s contextos de trabalho. Por este motivo, é
importante investir no espirito empreendedor dos colaboradores, o que pode ser feito por via do

reforco das suas competéncias empreendedoras.

O projeto GrowINg pode apoiar as empresas neste desafio, uma vez que oferece ferramentas e

recursos para orientar e apoiar as empresas na avaliacdo, desenvolvimento e consolidacao das

competéncias empreendedoras dos colaboradores, incluindo as seguintes (v era Figura 11):
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Figura 11 fi Identificagdo das 10 competéncias suscetiveis de serem avaliadas e desenvolvidas com as ferramentas empreendedoras  do GrowINg.

@ Mobilizar outras pessoas
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Como podemos ver na  Figura 11, as ferramentas empreendedoras do GrowlINg focam -se em
10 competéncias empreendedoras principais. Estas competéncias podem ser agrupadas em trés
areas principais: «ldeias e oportunidades», «Recursos» e «Em acao». Estas areas e competéncias sao

parte do modelo concetual apresentado no EntreComp A Quadro Europeu de Competéncias

Empresariais 12, e podem ser definidas da seguinte f  orma :

@& |deias e oportunidades i Capacidade de identificar e criar novas oportunidades e ideias;
@ Recursos i Capacidade de identificar, alcancar ou mobilizar recursos para colocar ideias
e oportunidades em  acao ;

® Em acdo fi Capacidade de concretizar as ideias e oportunidades identificadas ou

definidas.

Quanto as competéncias em si, a parceria do GrowINg seleciono u 10 das 15 competéncias
apresentadas no quadro EntreComp, com base nos resultados recolhidos através do estudo
realizado no inicio do projeto 13,

No ambito do GrowINg sdo 10 as competéncias suscetiveis de serem avaliadas e reforcadas (

Figura 12):

Aldentifique e agarre oportunidades para criar valor social, cultural e

- econémico ;
1. Identlflcar Aldentifique necessidades e desafios que precisam de ser satisfeitas;
oportunidades ACrie novas relagbes e, em conjunto, agregue os diferentes
elementos dispersos do cenario, para criar oportunidades de

criagdo de valor.

ADesenvolva vérias ideias e oportunidades de criagdo de valor,
incluindo solucdes ajustada aos desafios existentes e novos;

2. Criatividade RExplore e experimente abordagens inovadoras ;
ACombine conhecimentos e recursos para alcancar objetivos
ambiciosos .

AReflita nas suas necessidades, aspiracdes e vontades a curto, médio
e longo prazo;

3_ Autoconhecimento e Aldentifique e avalie as suas forcas e fraquezas individuais e de
D grupo ;
autoeficacia AAcredite na sua capacidade  de influenciar o curso dos

acontecimentos, apesar de incertezas, contratempos e fracassos
temporarios .

ATenha determinagdo para transformar ideias em acdes e satisfazer
a sua necessidade de atingir objetivos ;

APrepare -se para ser paciente e continuar a tentar atingir os seus

4. Motivacéo e
perseveranca objetivos, individuais ou de grupo, a longo prazo ;

ASeja resiliente face a pressdo, adversidade e fracassos temporarios .

12 Comisséao Europeia (2021 ). Quadro Europeu de Competéncias Empresariais (EntreComp) . Acedido no dia 3 de novembro
de 2021, em: https://ec.europa.eu/social/main.jsp?catld=1317&langld=en
13 Para saber mais so bre o estudo, consulte o documento produzido pelo consorcio: Gestéo de carreira e aprendizagem em
PME, aqui ; para saber mais sobre o processo de selegdo, consulte a Matriz de investigagdo do GrowINg  , aqui .
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AObtenha e gira recursos materiais, ndo materiais e digitais, necessarios para
transformar ideias em acoes ;

5. Mobilizar recursos ATireo maximo partido de recursos limitados ;
AObtenha e gira as competéncias necessarias em qualquer etapa, incluindo
competéncias técnicas, juridicas, fiscais e digitais .

AEstime o custo de transformar uma ideia numa atividade que crie valor;

6. Literacia financeira e APlanifique, ponha em pratica e avalie decisdes financeiras ao longo do
o tempo ;

economica AGira as finangas para garantir que a sua atividade de criagdo de valor dura
a longo prazo.

o Alnspire e entusiasme partes interessadas relevantes ;
7- M0b|l|zar outras AObtenha o apoio necessario para atingir resultados ambiciosos ;

pessoas ADemonstre  capacidades de comunicacgéo, persuasdo, negociacao e
lideranca eficazes .

8_ p|an eamento e ADefina objetivos a curto, médio e longo prazo;

~ ADefina prioridades e planos de ag&o;
gestao AAdapte -se a mudancas imprevistas.

ATome decisdes quando o resultado dessa decisdo € incerto, quando a
informacdo disponivel é parcial ou ambigua, ou quando existe o risco de

9. Lidar com incerteza, obter resultados n&o intencionais ;

H H H ANo processo de criagdo de valor, inclua formas estruturadas de testar ideias
amblgwdade € 11sco e prototipos, logo nas fases iniciais, para reduzir o risco de fracasso ;

AResolva, de forma imediata e flexivel, situagbes que mudem rapidamente

ATrabalhe e coopere com outras pessoas para desenvolver ideias e torna -las
10. Trabalhar com em agoes ;

ACrie a sua rede ;

outras pessoas AResolva conflitos e enfrente a concorréncia de forma positiva, quando
necessario .

Figura 12 i Breve descricdo das 10 competéncias empreendedoras abordadas pelas ferramentas do

GrowlINg.
24
:,*,. Eroa—;ﬁgsf ggug'reamme O apoio da Comissdo Europeia a producédo desta publicagdo ndo constitui um aval do seu contetdo, que reflete
b of the European Union unicamente o ponto de vista dos autores, e a Comissdo nao pode ser considerada responsavel por eventuais

utilizaces que



AVALIAR AS COMPETENCIAS EMPREENDEDORAS D(
COLABORADORES
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O que ¢é a ferramenta de autoavaliacdo do empreendedorismo?

A ferramenta de autoavaliacdo do empreendedorismo € um

45 afirmacgbes estruturadas de forma a permitir aos colaboradores conhecerem o0 seu

proficiéncia nas 10

competéncias empreendedoras

T E
BALAFRI \_
EDUCATIONAL INSTITUTE C2NNECTIS

P AKMI

questionario online, o qual inclui

(vejaa Figura 13)14

nivel de

Identificar
oportunidades

Criatividade

Autoconhecimento e
autoeficacia

Motivacao e
perseveranca

Mobilizar recursos

Literacia financeira e
econdémica

Mobilizar outras
pessoas

Planeamento e
gestéo

Lidar com incerteza,
ambiguidade e risco

Trabalhar com outras
pessoas

Figura 13 fi Identificagdo das 10 competéncias que podem ser avaliadas com a ferramenta do GrowINg.

O questionario deve ser preenchido individualmente; este requer autorreflexdo sobre os cenarios

apresentados nas afirmagcBes e permite que 0s

correcbes rapidamente e melhorem as suas competéncias.

autoavaliacao, ira permitir:

Adicionalmente,

colaboradores se avaliem a si proprios, fagam

enquanto

Um maior nivel do envolvimento e compromisso dos colaboradores na avaliacdo e reforco de

competéncias

Reforcar o autoconhecimento dos colaboradores

Aumentar a autoconfianca dos colaboradores

Uma melhor correspondéncia entre as competéncias dos colaboradores e as competéncias
necessarias para a profissédo

Planear e implementar estratégias relacionadas com a gestao de carreira e a capacitagéo

de colaboradores

Figura 14 i Beneficios das estratégias de autoavaliacéo.

A ferramenta online de autoavaliacao das competéncias empreendedoras esta disponivel em

inglés, portugués e grego

project.eu/self -assessment-tool/ .

14 Para saber mais sobre as competéncias empreendedoras, consulte a secgéo «

dos colaboradores? » no segundo capitulo deste documento.
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De que forma esta estruturada a ferramenta?

A ferramenta online de autoavaliacdo das competéncias empreendedoras foi projetada para ser

utilizada por pequenas e médias empresas (PME) e por qualquer individuo (veja a

PME

ASerdo capazes de saber mais sobre as
competéncias empreendedoras dos
seus colaboradores atuais e futuros,
orientando -os para 0 desenvolvimento

das competéncias mais necessarias .

filaa

Figura 15 i Quem pode beneficiar da ferramenta

Figura 15):

INDIVIDUOS

ASerdo capazes de conhecer o nivel de
proficiéncia das suas competéncias
empreendedoras, aumentando 0 Seu
desenvolvimento de capacidades

[

online de autoavaliacdo das competéncias

empreendedoras.

Tal como o quadro EntreComp, a ferramenta esta estruturada em trés areas principais: «ldeias e

oportunidades», «Recursos» e «<Em acédo» (veja a Figura 16):

Ideias e Oportunidades Recursos Emaclo

Figura 16 i Captura de ecra das trés areas na ferramenta.

O numero de competéncias e afirmacdes correspondentes em cada area é diferente, tal como

podemos ver na Figura 17:

) N.° de
Area ) N.° de afirmagdes
competéncias
Ideias e oportunidades 2 9
Recursos 5 21
Em acéo 3 15
TOTAL 10 45

Figura 17 i NUmero de competéncias e afirma¢des por area na ferramenta.
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Ao responder ao questionario, as empresas e o0s colaboradores serdo capazes de avaliar o nivel de
proficiéncia dos colaboradores em relacdo a uma determinada competéncia, do nivel laonivel 4

(vejaa Figura 18):

N
ARequer apoio de outras pessoas ou baixo nivel de autonomia
BASICO
J
N
ACom alguma orientac&o e em conjunto com os pares, assumindo um certo
nivel de responsabilidade
J
N
ADe forma auténoma ou em conjunto com outras pessoas, assumindo
responsabilidade na tomada de decisdes
AVANCADO
Y,
N
AOrienta e apoia outras pessoas, e contribui para a inovaco e o
crescimento de outras pessoas
Y,
Figura 18 i Caracterizagdo dos niveis de proficiéncia das competéncias empreendedoras, conforme
definido na ferramenta.
Isto significa que, para cada afirmagéo, os colaboradores terdo quatro respostas possiveis e terdo
de selecionar a resposta que melhor descreve o seu nivel de proficiéncia. Cada uma das respostas
possiveis corresponde a um dos niveis referidos acima, mas encontram -se organizadas
aleatoriamente, e a posicao muda sempre que o0s colaboradores abrirem o questionario.
7 - Definir problemas e procurar solugdes
;)u capaz de contribuir para ou definir um problema  Sou curioso e tenho interesse em analisar problemas sob = Sou capaz de gular e mostrar aos outros como utilizar ~ Sou capaz de definir problemas, encontrar solugdes e
sozinho ou c s de uma equipa. diferentes perspetivas no sentido encontrar vérias solucdes. diferentes métodos, técnicas e estratégias para definir e las, utilizand Itiplas gias criativas.
resolver problemas.
Figura 19 i Exemplo de uma afirmacédo e dos quatro niveis de proficiéncia 15,
Apb6s responderem as 45 perguntas, os colaboradores podem submeter o questionario e aceder
aos resultados e a algumas diretrizes para aumentarem o seu nivel de proficiéncia, se necessario
Esta ferramenta é essencial para definir as estratégias, praticas e oportunidades, pessoais e da
empresa, para promover e/ou reforcar as 10 competéncias empreendedoras referidas acima.
15 Os niveis de proficiéncia estdo misturados e aparecem sempre numa posi¢éo diferente.
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Como utilizar a ferramenta?

A ferramenta esta disponivel na seguinte ligac&o http:/growing _-project.eu/self -assessment-tool/ , e €

possivel aceder a mesma através dos dois utilizadores/perfis seguintes:

@ Individual ;

@ Empresarial .

O registo e o0 acesso a ferramenta sdo semelhantes para ambos os perfis, mas existem algumas

diferencas entre eles.

Utilizador/perfil individual

Aceda a

. Registe - i
ferramenta online egiste-se no site Aceda aos
® ® resultados e
«FAZER O TESTE Responda as verifique -os
INDIVIDUALMENTE >>> 45 perguntas e submeter
COMECAR AGORA!» 0 questionario

Figura 20 i Os cinco passos a realizar com o utilizador/perfil individual.

R Eroa_;:rTS:E s?ug'reamme O apoio da Comissdo Europeia a producédo desta publicagdo ndo constitui um aval do seu contetdo, que reflete
PO . .
S S of the European Union unicamente o ponto de vista dos autores, e a Comissdo ndo pode ser considerada responsavel por eventuais

utilizac6es que
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1. Aceda aferramenta online através daligacdo  http://growing _-project.eu/self -assessment-tool/ :

Login EN PT GR

Bem-vindo a ferramenta de autoavaliagcdo de competéncias Pode selecionar o idioma que

empreendedoras! pretende utilizar na parte superior

*

da pagina: inglés, portugués ou
Esta ferramenta pode ser utilizada por Pequenas e Médias Empresas (PME) e por qualquer atitulo 1al. No caso das PME, permitir-lhes-a

«conhecer de forma rofundadas as competéncias empreendedor e 3 s ou pote orientando-os para o desenvolvimento re 0

das compets m que demonstrem um dominio menor. Por outro la ndividuos serdo capazes de saber o seu nivel de dominio das competéncias g g .

empreendedora cial para as reforgar de forma mais adequada.

Na pagina inicial, ird encontrar uma pequena apresentacdo da ferramenta com algumas

instrucdes sobre como a utilizar.

2. Cligue no botdo «FAZER O TESTE INDIVINALMENTE >>> COMECAR AGORA!»

Se pretender comecar a responder

ao questionério individualmente para

conhecer as suas competéncias, ou
H <@
se quiser apenas testar a ferramenta,
cligue na parte inferior, conforme
ilustrado na figura. Tenha em atencdo que, ao utilizar a opcao «acesso individual», ndo pode

registar as suas respostas para continuar a responder mais tarde. Precisa de comecar e terminar de

responder ao questiondrio.

3. Registe-se no site:

Login EN PT GR

Séo solicitadas algumas informacdes para efeitos

estatisticos :

Acesso livre
Nickname

el o e S U, A e e Rt e

Nome ou alcunha,;

Mickname

Pais

Y Género

Ir para questiondrio

1
l
i Funcéo
l
i Idade

30
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4. Responda as 45 perguntas do questionario, escolhendo a afirmagéo que melhor se adequa
asi:

Bem-vindo Andipandi (pin: €9727) EN PT GR

De volta a GrowINg Portal | Questionario

Home / Questiondrio

Ideias e Oportunidades Recursos Em acdo
€ © Perguntai0 © Pergunta 14 >
10 - Ser capaz de atingir um objetivo
(o] o o Q
Sou capaz de decidir que etapas seguir para [ETRE R Rns et ire e e R R Compreendo como posso concretizar um dos meus Sou capaz de identificar o objetivo que quero atingir,
concretizar um objetivo, mas com algum esforgo. mim mesma. obijetivos. especialmente quando recebo apoio de amigos.
Vocé terminou 11/45 perguntas
I Selecione a resposta clicando na mesma >>> N&o precisa de clicar no ponto, basta clicar
no retangulo;
1 Naparte superior, pode verificar a &rea e a pergunta onde se encontra >>> Na figura, pode
ver que o colaborador se encontra na area «Recursos» e na pergunta 10;
1 Pode avancar clicando na seta da direita ou no botéo « Préoxima questdo » >>>Também pode

voltar atrds sem perder informacgéo clicando na seta da esquerda ou no botdo «Pergunta
anterior». Em alternativa, também pode clicar na barra superior , que mostra o numero de

perguntas, para aceder a uma pergunta especifica;

1 Na parte inferior, € mostrada uma barra que most ra seu o progresso (em percentagem) no
guestionario >>> Na figura, pode ver que o colaborador ja respondeu a 2 4% do questionario;
1 Tenha em atencdo que ndo pode guardar as respostas e continuar a responder ao

guestionario mais tarde.

Depois de responder as 45 perguntas, cligue em «Concluir» para submeter o questionario.

ST Eroa_g:rTS:E S?ﬂthreamme O apoio da Comissdo Europeia a producédo desta publicagdo ndo constitui um aval do seu contetdo, que reflete
PO .
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utilizac6es que
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Bem-vindo (P

De volta a GrowINg Portal | Questiondrio

Ideias e Oportunidades. Recursos Em aglio

FiM

45 - Ser capaz de abordar novas pessoas e criar parcerias

o o o )
Conhego os processos de participagdo em novas parcerias e Gosto de entrar em contato com pessoas com valores @ Por vezes sinto-me confiante para abordar novas pesscas e
redes. interesses comuns, de modo a expandir a minha rede. construir parcerias

FIM

Voce terminou 45/45 perguntas

100%

Serd mostrada uma caixa para confirmar que pretende submeter; em caso afirmativo, clique em
«OK».

f-assessment-tool/questionario.php?1180449530

growing-project.eu says

Prosseguindo vocé terminara o questionario e vera as estatisticas de
suas respostas. Tem certeza?

- o -

5. Aceda aos resultados e verifique  -0s:

Apos submeter, pode obter os resultados clicando em «Ver os resultados».

Welcome WoW (pin: 21cf7) EN PT GR

Back to GrowlINg Portal | Questionnaire

‘Well done!

Your answers have been saved.

Thank You!

Go to see the results [RESULT!

100%

2 Co-funded by the
;! Erasmus+ Programme
of the European Union
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Sera mostrada uma pagina com os resultados individuais em trés graficos:

User Stats

Results Comparison with all users average

N Bacenetti [ Al Users Average

O primeiro grafico mostra a comparacao 5
50
. PR . 7 . 40
entre os resultados individuais e a média de A, o o
aye . S ib\\b “"\ \5\: o
todos os utilizadores que utilizaram a T Lol
o
ferramenta.

Chart with all 10 competences (Percentage value)

SN SPOtiing OpPOTUNTES N Crestivity Selr-awareness & seit-eMcacy
Molivaton & perseverance W Mobilising resources [ Financial & economic iteracy
m—Mobilsing omers W Pianning & management W Coping with uncertainty, smbiguily & risk
m—Working with othess
100
20

]

70

O segundo grafico mostra os resultados
para cada competéncia, através de um

diagrama circular.

Apos estes gréaficos, também estao

Fulldetals incluidas informacGes detalhadas

Ideias e Oportunidades . .
completas sobre o nivel atingido

Identifcar oportunidades em cada competéncia mostrada,
atdade ao clicar no nome da

competéncia.

33
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Os resultados individuais podem ser exportados para o Excel ou guardados como PDF (atrav és do
botéo «Imprimir esta pagina»).
Welcome Bacenetti (pin: 6vg3u) EN PT GR

Back to GrowlINg Port: ‘ Questionnaire

Export results in Excel

A~ B € D E F G H 1 3 K 1
1 |Result of Bacenetti
2 4
3 Spotting c Creativity Self-awan Motivatio Mobilising Financial { Mobilising Planning ¢ Coping wi Working with others
4 | 69 80 57 65 44 50 94 67 42 59
S +
1]
7 Result of all Users
3 t
9 Spotting c Creativity Self-awan Motivatio Mobilising Financial { Mobilising Planning { Coping wi Working with others
10 65 66 63 61 69 65 67 64 67 67
1 ‘
12
34
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Utilizador/perfil empresatrial

Aceda a

Registe-selinicie

ferramenta online ~ . Aceda aos
® Sessdo no site ® resultados e
«E UMA EMPRESA?» Navegue no painel verifique -os

Figura 21 i Os cinco passos a realizar com o utilizador/perfil empresarial.

1. Aceda aferramenta online através da ligacdo  http://growing _-project.eu/self -assessment-tool/ :

Pode selecionar o idioma que pretende utilizar na parte superior da pagina: inglés, portugués ou
Login EN PT GR greg o.

Growing De volta a GrowINg Partal

Na péagina inicial, ira encontrar

Bem-vindo a ferramenta de autoavaliagdo de competéncias

uma peq uena apresentacdo da

empreendedoras!
ferramenta com algumas

instrucdes sobre como a utilizar.
¥ de fort

empreendedora:

2. Clique no botdo «<E UMA EMPRESA?»:

Se quiser avaliar as competéncias

De volta a GrowlINg Pol
dos seus colaboradores, clique
neste botdo. E aberta uma nova

péglna na qual teré trés Op(;(jes REPRESENTA UMA EMPRESA? RESPONDA AGORA AQ QUESTIONARIO!

S E;;L:TTS:E S?ﬂthreamme O apoio da Comissdo Europeia a producédo desta publicagdo ndo constitui um aval do seu contetdo, que reflete
P )
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3. Registe-selinicie sessao no site:
U  Se a empresa ainda néo estiver registada:

Clique no botdo « E uma empresa e ainda ndo € membro?  »:

Prossiga com o registo da empresa,

fornecendo algumas informagfes sobre a

Home / Registeras a Company

empresa e a pessoa de contacto, tais Register as a Company

Designacso da empresa™

como: Selecione 0seu pals ™ v
Dimensao {nr. De colaboradores) ™
Empresa:
Indastria extrativa ‘E‘Atwldadei de informagdo e comunicagdo
0 Nome; e e e iz i
O Captagdo, distribuicao de &gu: 30 d tividades de consultoria, cientfficas, Vlémi(ajes’\m\\arej
o Pais; S i e e oo it
O Comércio por grosso e 3 retalho; reparag 3o de veiculos automéveis e OEducagso
motociclos O Atividades de satde humana e apoio social
0 D | mens éo , Trlanspnrtes earmazenagem ‘E‘Auvldades artisticas, de espetaculos, desportivas e recreativas
O Alojamento, restaurago e similares OOutras Atividades de servigos
O Seto r-, O Outro (por favor. especifique):
ﬂ Pessoa de contacto: A e i
Pessoa de contaco
0 Nome;
Apelido*
o Apelido;
0 FungéO, Endereco de e-mail*
O Enderego de e ‘mall; Palavra-passe” (minimo & caracteres|
Confirmar palavra-passe *
o Palavra -passe.
Antes de iniciar sessdo, é necessario clicar nas caixas que confirmam que a empresa esta
legalmente estabelecida no pais indicado, que tem autorizacao legal para prosseguir com o registo
da empresa e que concorda com a politica de privacidade definida , que rege a utilizacdo da

plataforma da ferramenta. Em seguida, sé precisa de clicar no bota 0 «Registar-se».

O registo da empresa deve ser efetuado pelo representante legal ou outro profissional com autorizacao. Para confirmar o registo da empresa verifique as
mensagens que se seguem:

B Ao clicar, confirma que a empresa esté legalmente estabelecida no pais identificado.
B Ao clicar, confirma que tem autorizacéo legal para proceder ao registo da empresa.
B Ao clicar, confirma que concorda com a politica de privacidade agui definida que rege o uso da plataforma da ferramenta.

Inscreva-se

36
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U Sejativer uma conta criada:

Login EN PT GR

Home / Login for Company

Login for Company

Endereco de e-mail
Palavra-passe

Esqueceu-se da palavra-passe?
Are you a Company and not a Member Yet?

Problemas com o registo ou login?

Inicie sessdo com 0 e -mail e a palavra -passe selecionados: introduza o seu endereco de e -mail e

palavra -passe e cliqgue no botao roxo que diz «Iniciar sessao».

U Se se tiver esquecido da palavra  -passe:
Clique no botéo «Esquec eu-se da palavra -passe ?»:

Introduza o endereco de e -mail e faga um pequeno teste anti -spam . Neste caso, o teste anti -spam
® o c8lculo ¢17 + 5 = éé& e s- precisa de intrbBEnaozir o

palavra -passe» e aceda ao seu e -mail pararecuperar a palavra  -passe.

Recuperar palavra-passe

Endereco de e-mail

Antispam

Enviar palavra-passe

o Co-funded by the
Pl
= Erasmus+ Programme
RS of the European Union
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4. Navegue no painel

A Not secure | growing-project.eu/self-assessment-tool/dashboard.php?1471653121

emai. T Helpdesk
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Bem-vindo Mentortec EN PT GR

De volta a GrowINg Portal | Painel de Controle | Groups

Painel de Controle

4

2 Groups

6 Users

Depois de registar a sua empresa, tera acesso a um painel que lhe mostra o nimero de utilizadores

(o qual corresponde aos seus colaboradores) e de grupos (que podem ser, por exemplo, 0s varios

departamentos) da sua organizag&o que estao registados no site.

Ao clicar em «Grupos», podera gerir 0s grupos que criou, bem como adicionar novos grupos

clicando em «Inserir novo grupo». SO precisa de inserir 0 nome e a data de expiragdo, que

corresponde a data -limite até a qual os colaboradores podem responder ao q uestionario. Esta

informacgéo pode ser alterada a qualquer momento, clica

Home / Dashboard / Groups

ndo no botdo amarelo que diz «Editar».

Groups

Show 10 % |entries

Name

Financial Area
Commercial

Name

Showing 1 to 2 of 2 entries

Pode gerar uma ligacdo para a ferramenta e partilha

gerar ligacOes diferentes para cada grupo. Cada |

Search:
Link to Share
https/iconnedtisweb.com/growing/login-
company.php?key=23hmggeb&Sntprug7thé p Stats Delete JRCI
https: iconnectisweb.com/growing/login- )
company.php?key=859pustéf2shurighdfz 4‘ Delete I

Link to Share

-la com os seus colaboradores, e é possivel

igacao também pode ter uma data -limite («data

de expiragdo»), apos a qual deixara de funcionar. Para isso, so precisa de copiar a «Ligagdo para

partilhar» e envia -la aos seus colaboradores. Os seus colaboradores terdo acesso a uma pagina

semelhante a esta

S E;;L:TTS:E S?uthreamme O apoio da Comissdo Europeia a producédo desta publicagdo ndo constitui um aval do seu contetdo, que reflete
P R .
* A 9 . unicamente o ponto de vista dos autores, e a Comissdo ndo pode ser considerada responsével por eventuais

* of the European Union

utilizacoes que
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Home / Access by "Mentortec”

Access for "Grupo de trabalho 3
- Portugal"

Name

Surname

Go to the Questionnaire

5. Aceda aos resultados e verifique  -o0s:

Para aceder aos resultados por grupo, pode clicar em «Estatisticas».

! " oo Vogi |
Commercial hitg: project. 5 " )
company.phaZkey=cpy3gvmfze 39végugtas l& Estatisticas 2 Editar

Em seguida, ird aceder a uma pagina que mostra os resultados gerais de todos os seus
colaboradores (pelo que mostrara a média dos resultados), bem como os resultados de cada

colabo rador. Para selecionar os resultados individuais, cliqgue em «Ver tudo» e selecione o
colaborador que pretende analisar.
Stats EntreComp Areas - "Commercial"

2 users finished the questionnaire

Select a user from those who finished the questionnaire to see the statistics for him only:

Jodo Silva
Joana Costa

\___/

Ideas & Opportunities

Full details

Spotting opportunities

Creativity
S Co-funded by the O apoio da Comissdo Europeia a producédo desta publicagdo ndo constitui um aval do seu conteldo, que reflete
* > Erasmus+ Programme ; . o N ) - N o N .
e - unicamente o \)()Hl() de vista dos autores, e a Comissdo nao \)()dh‘ ser considerada VES})()HSd\/H‘ por eventuals
* of the European Union
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Ao analisar os resultados individualmente, sdo mostrados dois graficos: um que compara 0s

resultados individuais com a média do grup

com a média de todos os utilizadores.

Compare with all "Commercial”
I Joéo Siva [ Group Average
90
20
70
60
50
40
30

>

o aﬂ‘“‘“ P

e@ ‘&5 K 35‘@“@ :P“dl‘\ o
£ AL e

Eﬂ” 2 a\\dﬂ
N
o

Chart with all 10 competences (Percentage value)

SN SPOtiing OpPOTUNTEs N Crestivity Selr-awareness & seit-eMcacy
Motivaton & perseverance W Mobilising resources [ Financial & economic iteracy
m—Mobilsing omers W Planning & management SN Coping with uncertainty, smbiguily & risk
m—Working with othess

100

%0

Em seguida, também estdo incluidas
informacdes detalhadas completas sobre o
nivel atingido em cada competéncia
mostrada, ao clicar no nome da

competéncia.

e Co-funded by the
= Erasmus+ Programme
S of the European Union N
utilizacBes que

O apoio da Comissdo Europeia a producédo desta publicagdo ndo constitui um aval
unicamente o ponto de vista dos autores, e a Comissdo nao pode ser considerada responsavel por eventuais

0, € outro que compara o0s resultados individuais

Comparison with everyone
I oéo Siva [ AN Users Average
90
20
70
60
50
40
30
e
aa\w“* B@@ L
qﬂ’@ a (&= \©
09 R o)

s & {8
509 ﬂ“a \\0‘ W 9 o ol 3o
o AN o S
o w2 i P s ot?

Serd mostrado um terceiro grafico, que

apresenta  0s resultados para cada

competéncia, através de um diagrama

circular.

Mativagio & perseveranga

Mobilizar recursos

PIN: 968v3

- Ser capaz de gerir recursos materials € ndo-materials & transformar ideias em agho
Score: 4

- Ser capaz de utilizar recursos de forma responsvel e eficiente
Score: 3

- Ser capaz de gerir o tempo eficientemente
Score: 4

- Ser capaz de procurar ajuda e apoio
Score:2

do seu conteldo, que reflete
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Como compreender e utilizar os resultados?

Os resultados sdo apresentados em trés  formatos:

GRAFICO COM AS
10 COMPETENCIAS

© mentortec SAEP 0 5.

D Development

DETALHES COMPLETOS

FadRER T & (
HalfHEE R B
EDUCATIONAL INSTITUTE

O

P AKMI

C2NNECTIS
TN TONAH

RESULTADOS COMPARATIVOS

Chart with all 10 competences (Percentage value)

—Spoting opporunties e Crestviy
Motiatan & perseverance s Mobiising resources
—icbiising oers W Pinning & managemen! S

Seirawareness & seemcacy
Financii & econcmic eracy
it uncertainty, smbiguty & risk Resources

Working with ohes
100
- Selawaresecs Scel-efhcasy

o

7

Motvarion & perseverance

Mobiising resourcas

Compare with all “Mentortec ToT Team"
[ ] e

Firancisl & cormk Hteray

Grafico com as 1@ompeténcias

N Spotting opportunities NN Creativity Self-awareness & self-efficacy Motivation & perseverance
N Mobilising resources NN Financial & economic literacy SN Mobilising others NN Planning & management
N Coping with uncertainty, ambiguity & risk Working with others
100

[ElCoping with uncertainty, ambiguity & risk- 42

N

Figura 22 i Exemplo de grafi co com as 10 competéncias.
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s Co-funded by the
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oA of the European Union

utilizac6es que

O apoio da Comissdo Europeia a producédo desta publicagdo ndo constitui um aval
unicamente o ponto de vista dos autores, e a Comissdo ndo pode ser considerada responsavel por eventuais
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Este grafico oferece uma visédo global do
nivel de proficiéncia das competéncias

em percentagem (%).

Cada cor corresponde a competéncia,
conforme identificado na legenda. Por
exemplo, na Figura 22, a cor cinzenta

representa «Motivag&do e perseveranga.

Ao passar o0 cursor sobre uma
determinada cor, é possivel verificar a
percentagem. Na Figura 22, por exemplo,
a percentagem relacionada com a

«Lidar com

competéncia incerteza,

ambiguidade e risco» é de  42%.

do seu conteldo, que reflete
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Detalhes completos dos resultados

Os resultados sdo mostrados:

o mentortec SAEP 0 e B AKMI D0 o

jED  Development EDUCATIONAL INSTITUTE CONNECTIS
RO

@ pelas 3 areas de competéncias  : «ldeias e oportunidades», «Recursos» e «<Em agdo»,

@ pelas 10 competéncias : identificar oportunidades; criatividade;

autoconhecimento e

autoeficacia; motivacdo e perseveranca; mobilizar recursos; literacia financeira e

econémica; mobilizar outras pessoas; planeamento e gestdo; lidar com incerteza,

ambiguidade e risco; trabalhar com outras pessoas,

@& pelos varios critérios que definem as competéncias.

Ideias e Oportunidades

Identificar oportunidades

Criatividade

Em agao

Planear e gerir

Lidar com a incerteza, 2 ambiguidade ¢ 0 risco

Trabalhar com outros

Recursos

Autoconscidncia & autosficicia

Mothvagdo & perseveranca

Mobilizar recursos

Literacia financeira & econdmica

Mobilizar terceiros

Figura 23 i Exemplo dos detalhes completos ao aceder aos resultados por area e competéncia.

Em acdo

Planeare gerir

Lidar com incerteza, a ambiguidade e orisco

Trablhar com outros

PIN: 968v3

- pessoas com icas, opinic Gesdo
Score:4

- aposia
Score: 1

- Prestar ateng3o 20 ouvir alguém falar
Secore:3

- Ser capaz de partilhar ideias comoutros
Score: 3

- Ter um papel ativo no desenvolvimento o trabalho
Score:2

-Sercapaz de abordar novas pessaas e criar parcerias

Score:4

z

Ao clicar na competéncia, é possivel
verificar o nivel de proficiéncia por cada
critério definido . Por exemplo, na Figura 24,
na competéncia «Trabalhar com outras
pessoas», 0 colaborador apresenta o nivel

3 de proficiéncia em «Tolerancia e
abertura para com pessoas com
caracteristicas, opinides e visdes
diferentes», o0 que significa que esse
colaborador tem um  nivel avancado de

proficiéncia neste critério.

Figura 24 i Exemplo dos detalhes completos ao aceder aos resultados pelos critérios da competéncia.

O apoio da Comissdo Europeia a producédo desta publicagdo ndo constitui um aval

42

do seu conteldo, que reflete
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Resultados comparativos

No caso dos utilizadores/perfis individuais, os  resultados podem ser comparados com a média dos

profissionais que responderam a este questionario.

User Stats
Neste grafico, os resultados
Results Comparison with all users average aparecem por competéncia e
100 MY Fecooee” R A8 oo e por percentagem (%). A linha
:: verde é relativa aos resultados
70 dos colaboradores e a linha
Z: cor-de -rosa é relativa a média
40 dos resultados de todas as
. o °‘°aww°“‘ewiw°“ﬁ°& ‘eso“:;:@a\‘”‘ad\sm°‘“°{;@qe“‘°°;@u\w“*“iww“‘”ﬁ pessoas que responderam ao
5?°®“g o ) w“dﬁ& o av® o W o i ANAF ;
e 2ot e L questionario. Na Figura 25, por
o exemplo, o0s resultados do
colaborador relativos a
Figura 25 fi Exemplo dos resultados comparativos por competéncia «Criatividade»
utilizador/perfil individual. estio acima da médi a de todos
os resultados , e os resultados do colaborador relativos & competéncia «Mobilizar recursos» estédo

abaixo da média de todos os resultados.

Ao passar o cursor sobre uma determinada cor, é possivel verificar a percentagem.

No caso de uma resposta enquanto grupo/equipa numa empresa, € possivel comparar 0s

resultados com a média  dos elementos do grupo/equipa e com a média dos resultados de todas

as pessoas que responderam ao questionario (veja a Figura 26):
Compare with all "Commercial” Comparison with everyone
I Jodo siva [ Group Average I oéo Siva [ AN Users Average
90 90
80 80
70 70
60 60
50 50
40 40
30 30
o &2 ot =3 el st =3
o 57 o & «-“‘éﬁd\a‘m"«\‘ an@”{@{\. e ,.\\x‘“‘@‘ o 5 o ‘ead“‘dﬁ \:.“@ﬁ\gm"{“‘ a@“‘@ e m‘\“‘@‘
0™ 8 o o o e @oo% b o o o 0 e @ e
o PR LN a0 g =° IR NN A a® e
2 sl o e e il " P
o " o ot v & o
oo?‘(@ c,o@(@
Figura 26 i Exemplo dos resultados comparativos por utilizador/perfil empresarial.
A interpretacdo dos resultados, neste caso, é semelhante ao utilizador/perfil individual.
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Compreender as cores, percentagens e niveis
Nos trés casos, os resultados sdo mostrados atr avés de cores, percentagens ou niveis obtidos, 0s
guais correspondem  ao nivel de proficiéncia do colaborador na area, competéncia ou critério em
andalise. A correspondéncia entre cores, percentagens ou niveis , € 0 nivel de proficiéncia é a
seguinte:
0% a 25%
AO colaborador revela a capacidade de utilizar a competéncia, se tiver
Vermelho apoio adequado de outras pessoas. No entanto, é importante reforgcar a
. competéncia, permitindo ao colaborador ser mais auténomo neste nivel.
Basico
0 0,
26% a 50% AO colaborador é capaz de utilizar a competéncia ao colaborar com
. pares ou ao beneficiar de alguma orientacéo, assumindo um certo nivel
Cor de Iaranja de autonomia. No entanto, é necessario fortalecer esta competéncia
z - ara poder assumir um maior nivel de responsabilidade.
Intermédio parap ’
0 0,
51% a 75% AO colaborador é capaz de utilizar a competéncia de forma auténoma ou
Amarelo em conjunto com outras pessoas, assumindo responsabilidade na tomada
de decisdes. Tendo a oportunidade, ou reforcando esta competéncia, o
individuo ser&, também, capaz de orientar e apoiar outras pessoas.
Avancado 0 0 .
76% a 100%
AO colaborador é capaz de utilizar a competéncia de forma auténoma e
Verde de orientar e apoiar outras pessoas, contribuindo para a sua inovacgao e
. crescimento. Excelente!
Especialista
Figura 27 i Interpretacéo das percentagens, cores e niveis de proficiéncia ao verificar os resultados.
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COLABORADORE:!

Seja pioneiro/a na gestéo de carreira e no crescimento!
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Visao geral das iniciativas propostas no manual

A ferramenta de autoavaliacédo online é complementada por 45 atividades , identificadas e preparadas especificamente para apoiar
empresas no desenvolvimento e consolidacdo das competéncias empreendedoras dos colaboradores. Para cada uma das 10 competéncias
abordadas, s&ao apresentadas, neste ma nual, quatro ou cinco atividades, que as empresas podem selecionar e implementar em contexto de
trabalho .

A Tabela 1 identifica todas as atividades apresentadas, incluindo o tipo de atividade, a duracéo, a abordagem da competéncia e uma bre ve

descricdo. As sim, as empresas podem identificar e selecionar facilmente as atividades mais adequadas ao seu contexto. Consultando a tabela ,
€ possivel encontrar uma descrigdo completa de cada atividade , bem como as fichas de trabalho que podem ser utilizadas para prepa rar e
implementar as atividades  em contexto de trabalho . Para facilitar a pesquisa, pode clicar no titulo da atividade e aceder diretamente a pagina

correspondente.

Titulo Duracéo Competéncia Breve descrigédo

Consiste em dividir os participantes em grupos, para que possam
fazer um brainstorming sobre novos desafios possiveis, inspirados por

1 Informacdes de Sessao de 2h Identificar situacOes da vida diaria. Esta € uma sessédo de formacao, a partir da
imagem formacéo oportunidades qual podem aprender a prestar atengdo e a identificar
oportunidades. Nao existe um limite para o nimero de participantes,
desde que cada grupo conte com trés a quatro pessoas.
As equipas devem consistir em quatro a cinco pessoas, e cada
Utilizactes Sessio de _ Identificar equi'pa terd um especialist_a, cgjo objetivo é inventar inovacdes a
2 ~tlizacoes ~ 30 min . partir de palavras aleatorias ditas pelos outros membros. Esta € uma
alternativas formacéo oportunidades

grande forma de ajudar o seu grupo a pensar sozinho e a resolver
problemas de forma criativa
Esta atividade requer que os participantes falem e trabalh em em
equipa, cooperando com os colegas para adquirir a informacéo em

o falta. Depois de apr eenderem a informacao com os colegas, podem

. - . Identificar o
& Desenh e isto Pratica 45 min oportunidades preencher o «espag¢o em branco» e completar a tarefa ou atividade,
tentando repl icar, num desenho , umaimagem que o parceiro esta a

descrever. O numero esperado de participantes € de,
aproximadamente, 20  pessoas.

46
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Breve descri¢édo

10

11

12

Desenvolvimento do

contexto

Liberte a sua mente

criativa

Brainwriting

Seis chapéus do
pensamento

Penso criativamente!

Sou uma pessoa
inovadora !

O bilhete da lotaria

vencedor

Estabelecer uma
visdo geral

Estratégia
sustentavel

e Co-funded by the
ok Erasmus+ Programme
e of the European Union

SessaoNde 45 min
formacéao
Workshop e
reuniéo de 1 h 30 min
acompanham
ento
Workshop 1lh
Workshop 1 h 30 min
Workshop 2h
Workshop 1 h 30 min
Sessao~de 30 min
formacéo
Sessao~de 45 min
formacgéo
Reunido 8h

Identificar
oportunidades

Criatividade

Criatividade

Criatividade

Criatividade

Criatividade

Planeamento e
gestao

Planeamento e
gestao

Planeamento e
gestao
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O apoio da Comissdo Europeia a producdo desta publicagdo ndo constitui um aval
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Aleatoriamente, divida os participantes em grupos de trés ou quatro
elementos. Dé -lhes cinco minutos para pensarem numa expressao e
escreva -a no quadro. Depois, devem criar situagfes nas quais a
expressao seja inadequada ou nas quais possa ser dita. Esta
atividade ajuda os participantes a comunicarem e a aprenderem a
trabalhar com espirito de equipa.

Esta é uma atividade de grupo composta por cinco passos principais,
projetada para desenvolver ideias e propostas de solucdes, bem
como para aumentar as capacidades criativas através da utilizagdo

de mapas mentais.
Esta € uma atividade de grupo gue conta com  cinco passos
principais, projetada para desenvolver ideias e propostas de
solugbes, bem como para aumentar as capacidades criativas
através da utilizacdo da técnica de brainwriting .

Esta atividade de grupo € composta por quatro passos principais
tendo sido projetada para melhorar a identificacé@o e resolugéo de
problemas, bem como  aumentar as capacidades criativas.

Esta é uma atividade de grupo composta por sete passos principais,
projetada para incentivar o pensamento criativo e inovador dos
colaboradores, ao desenvolverem novos produtos, servicos ou
processos, atraves da utilizagdo do método SCAMPER.

Esta € uma atividade de grupo que inclui por seis passos principais,
que foi projetada para incentivar o0 pensamento criativo e inovador

dos colaboradores, ao criarem conc eitos «combinados» inovadores.
Aleatoriamente, divida os participantes em grupos de quatro ou

cinco elementos. Dé -lhes 30 minutos para concluirem todo o
processo e separe algum tempo no fim para discutir a experiéncia.

Esta atividade com trés passos requer que 0s participantes pensem

no que fariam se ganhassem 20 milhdes, 10 milhdes e 5 milhdes de
euros; é ideal para inici ar a sessdo de formacéo de forma criativa e
para quebrar quaisquer barreiras, em termos de ambiente formativo,
especialmente quando os participantes ndo se conhecem.

Aleatoriamente, divida os participantes em grupos de dois a cinco
elementos. Esta atividade de quatro passos € ideal para iniciar a
sessdo de formacgdo e aumentar a criatividade e o planeamento, ao

delegar corretamente e ao criar sistemas que respond am as
necessidades dos participantes. Nao existe um limite para o nimero

de participantes desde que a duracéo da atividade seja adequada.

Esta atividade €, essencialmente, uma grande discusséo sobre como

criar um plano de negécio sustentavel e atingir os objetivos da sua

do seu conteldo, que reflete



GWOW'ng o mentortec SAEP g,@:z P AKMI LiFE =

SME's Growth and Innovation Development EDUCATIONAL INSTITUTE CSNNECTIS
through Learning at the Workplace N

Duracgéo Competéncia Breve descri¢éo

empresa. Nado é necessario dividir os participantes em grupos. Esta
atividade ira ajudar os participan tes a sentirem -se confortaveis para
falar em frente a outras pessoas, expressando as suas opinides.
Adicionalmente, ouvir as opiniGes das outras pessoas ira ajuda -los a
enriquecer o seu conhecimento e a ver as coisas de forma diferente.

Peca aos membros da sua equipa que identifiquem, de forma
auténoma, as tarefas e projetos mais importantes, nos quais deveriam
gastar mais tempo, por ordem  de prioridade do mais importante para

0 menos importante. Produza uma ferramenta para os membros da

sua equipa, a qual possam continuar a utilizar periodicamente para

Defina as suas . Planeamento e autoavaliarem se gastaram o seu tempo da forma como
13 — Reunido 1h ~ . o . -
prioridades gestdo pretendiam. Esta atividade ajuda os participantes a estabelecerem
prioridades . Partindo da sua rotina diaria, e mantendo uma discusséao
descontraida sobre os seus habitos, pode dar continuidade a

discussdo passando para um nivel mais profissional. Isto pode ajudar -
nos a ver a forma como as no  ssas escolhas pessoais podem ser Uteis
num emprego.

Divida os participantes em grupos de dois a cinco elementos e
discutam alguns topicos. Ird ouvir  varias opinides sobre a gestéo e a

14 Uma maquina bem Reunido 1h Planeamento e monitorizat_;éo do progresso empresarial. Destaque procedimentos
oleada gestao fortes e eficazes e discuta os pontos a fazer e a evitar. A d uragdo
desta atividade é de uma hora e o numero de participantes deve
ser, aproximadamente, 20  pessoas.
Esta atividade ajuda os participantes a perceberam o quao recetivos
estdo a mudanca no seu ambiente de trabalho. Permite -lhes
~ expressarem a sua opiniao e partilharem as suas experiéncias com
Adaptacéo a . Planeamento e - S . A
15 mudanca Reunido 1h gestdio outros parnmpgntes. Adicionalmente, ~ouvir as opinides de_outras
nudanca pessoas, permite -lhes aprender e, possivelmente, rever certas coisas.
Consiste em dois grupos: gestores e colaboradores, 0s quais discutem
pontos de vista diferentes em relagéo a certas questoes.
Esta pratica combina apresentacdes sobre o0s préximos objetivos
16 AtualizacOes de Reunido 1h-1h30min Trabalhar com outras conjuntos da PME, di_scussc”nes, brainstorming e troca de ideias.
equipa pessoas Também pode ser consid erada como uma «sala» para resolucéao de

problemas e atividades de criagéo de espirito de equipa.
Esta pratica consiste em duas fases principais: a) uma fase
preparatoria antes da sessdo e b) a implementacdo da sessédo de
Trabalhar com outras formacéo. Pode envolver até 12 membros. O facilitador deve utilizar
pessoas uma aplicacdo online , tal como a Slido ou a Kahoot, para preparar
0 jogo. Os participantes precisam de responder a uma série de
perguntas, partilhando informacao pessoal, interesses e talentos.

Liderar um_workshop
17 de criacdo de Pratica 2h
espirito de equipa
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Duracgéo Competéncia Breve descri¢éo

A analise SWOT (for¢as, fraquezas, oportunidades e ameacas) é uma
excelente ferramenta para utilizar em workshops , com o objetivo de
ajudar uma equipa a trabalhar melhor em conjunto. Esta atividade

Trabalhar melhor em Sesséo de Trabalhar com outras S P : . o
18 coniunto formacio 2h-3h css0as foca -se na criagdo de espirito de equipa e na melhoria do espirito de

coniunto § P colaboracdo do pessoal. Envolve cerca de 12 a 15 pessoas e
combina atividades experimentais, exercicios praticos e taref as de
reflexdo.
Baseia-se em trés pilares: 1.0 passado (onde estivemos), 2.0 presente
(onde estamos agora) e 3. o futuro (para onde queremos ir). Ajuda os

Eerramentas

gestores e as equipas a enfrentarem as possibilidades do futuro, em

passadas, presentes - . .

19 o fulLras para Sesséo de oh-3h Trabalhar com outras vez de estarem presos ao passado, considerando, também, a

~ - . ~ T 7 .~
g luluras para_ formacéo pessoas situacdo atual. A atividade apresentard uma visdo geral de uma
trabalhar melhor em . R
coniunto melhor forma de trabalhar , enquanto também oferece inspiragcao
conjunto para o que o futuro pode trazer. Tem de envolver até 12 a
15 participantes, divididos em trés a quatro subgrupos.
Um exercicio interativo que explora os efeitos de ndo aceitar a
diversidade de um grupo e a sensacdo de rejeicdo. Tem de ser
implementado numa equipa com um m inimo de 10 pessoas.

. . . Trabalhar com outras . . ~ ~ ~ .

20 Ser estrangeiro! Pratica 30 min pessoas Combina momentos de discussao, observacao e reflexdo. Este é
considerado um exercicio de aprendizagem experimental, com
especial foco na aceitagdo da diversidade entre as pessoas, em
termos de caracteristicas externas, valores e visdes
Cinco grupos de trabalho multidisciplinares (ao nivel geracional e
formativo). Cada grupo trabalha uma vez por més. Em cada manha
de terca -feira, um dos cinco grupos junta -se para discutir e

) Sesséo de Lidar com incerteza, experimentar cendrios de risco  sobre varios assuntos. O assunto d e

21 Workshops de risco ~ 2h - ) . )

formagéo ambiguidade e risco cada workshop é escolhido pelos gestores do departamento, tendo
em conta as necessidades mais urgentes da empresa e classificando
o risco de acordo com a tabela de nivel de risco. A formacao pode
ser ajustada para ambientes online .
Sessfes de mentoria presenciais ou  online , em grupo ou individuais,
Lidar com incerteza, para orientar os colaboradores sobre como lidarem com cenarios de
ambiguidade e risco incerteza. Este programa de mentoria baseia -se num percurso
evolutivo de sessodes.
Consiste em quatro salas diferentes, com quatro problemas diferentes
Sesséo de : Lidar com incerteza, gue devem ser resolvidos pelos participantes, como uma corrida em
23 Aprender a adaptar ~ 1 h 20 min - . - o L . . . : .
formacéo ambiguidade e risco contrarrelégio. Esta atividade ndo deve incluir mais de dois a trés
colaboradores.

22  Sessbes de mentoria Mentoria 4 h
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Duracgéo Competéncia Breve descri¢éo

SessBes Quatro sessodes individuais por ano, com duas horas por sesséo, com
Construir resiliéncia um profissional (médico ou psicélogo), sobre questdes relacionadas

individuais Lidar com incerteza, oA o
24 € seqguranca 2h - . com o stress e a resiliéncia. Dirigido a gestores de alto desempenho,
P com um ambiguidade e risco T o - .
psicoldgica profissional que, diariamente, assumem responsabilidade sobre decisbes de risco
da empresa.
A atividade visa o desenvolvimento da competéncia de
autoconhecimento para aumentar a capacidade de se reconhecer
. . . Autoconhecimento e 0 seu «verdadeiro eu» e acreditar ne le. Tem de ser implementada
25 A janela de Johari Mentoria 2h-3h S . . . L . P
autoeficacia numa equipa com cinco a oito participantes. Combina momentos
de reflexao e discussao num grupo grande , bem como trabalho de
autorreflexdo e individual.
Os colaboradores podem implementar esta  atividade
individualmente. Os facilitadores irdo sugerir a equipa que
experimente uma d as ferramentas psicométricas. Depois, a pessoa
. . deve dedicar algum tempo a autorreflexdo. Pode escolher discutir os
Teste de tipo de Testes Autoconhecimento e S . L
26 ” . s 1lh S resultados  principais do  teste  psicométrico com  0s
personalidade psicométricos autoeficacia o o R
facilitadores/gestores. Esta atividade ird ajudar a pessoa a
compreender as caracteristica s e tracos fortes e fracos da sua
personalidade, e a pensar  naforma como 0s mesmos podem afetar
o local de trabalho.
Exercicio sobre o desenvolvimento do autoconhecimento e a
melhoria de aspiragbes futuras. Consiste em trés elementos
principais i talento, diversdo e exigéncia fi e é apresentado no
. . formato de trés circulos concéntricos. Pode ser implementado
O diagrama da . Autoconhecimento e I : P )
27 - Mentoria 2h S individualment e ou em equipas de até oito pessoas. Inclui
liberdade autoeficacia o ~ . ~
principalmente  momentos de autorreflexdo, discussdo e
autodescoberta. Ao criar este diagrama, os colaboradores podem
decidir em que competéncia gostariam de se focar para terem uma
maior oportunidade de sucesso.
Os gestores podem implementar esta pratica diariamente em
contexto de trabalho , especialmente quando tém de prestar apoio
. a sua equipa para resolver um problema ou realizar uma tarefa séria.
Trabalhar com a sua » . Autoconhecimento e . o " , )
28 Pratica Continua S O objetivo principal desta pratica é cultivar uma cultura que
escolha de palavras autoeficacia P . A
promova a autoeficacia da equipa e que motive os membros da
mesma a acreditarem mais nas suas capacidades , quando se trata
de reali zar varios deveres e tarefas.
- L Esta é uma atividade de grupo composta por nove passos principais,
Emocdes no Motivacéo e . . h
29 Workshop 2h projetada para incentivar os colaboradores a manterem -se
envelope perseveranca

estimulados e motivados, e a ajudarem os colegas a fazerem o
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Breve descri¢édo

mesmo. Esta atividade implica o brainstorming sobre cinco tipos de
emogoes: esperanca, alegria, paz, diverséo e gratidao.

Esta é uma atividade de grupo composta por seis passos principais,
projetada para aumentar a capacidade dos colaboradores de
superarem desafios e manterem a determinagdo para atingirem os
objetivos definidos. O nimero  minimo de participantes deve ser nove
(trés grupos de trés pessoas), e a atividade consiste num conjunto de
desafios que os grupos devem ultrapassar.

Esta é uma atividade de grupo composta por cinco passos principais,
projetada para aumentar a capacidade dos colaboradores de
descobrirem os fatores de motivacdo mais adequados para Si
mesmos e de utiliza-los para manterem a motivacéo no traba Iho.
Esta é uma atividade de grupo composta por oito passos principais,
projetada para aumentar a capacidade dos colaboradores para
perseverarem perante contratempos e obstaculos, bem como as
capacidades de resiliéncia, em geral, através da criagdo do
respetivo  plano de resiliéncia. O numero de participantes
recomendado é de quatro, no minimo, e de vinte , no maximo.

Esta € uma atividade de grupo composta por quatro passos
principais, projetada para aumentar a capacidade dos
colaboradores para identificarem pensamentos desnecessarios,
alterarem a su a forma de pensamento e continuarem a avancar
perante contratempos e desafios. O nimero de participantes
recomendado é de quatro, no minimo, e de vinte , N0 mMaximo.

Os participantes (grupos de trés a quatro pessoas) criam uma
inovacdo com o0s recursos do seu escritorio e apresentam
argumentos de venda aos colegas, para que estes possam,
hipoteticamente, investir.

Reunido na qual os participantes déo a sua opinido sobre as praticas
ecologicas das organizagOes, para refletirem nos seus respetivos
comportamentos.

Os participantes (individualmente) atribuem nomes aos blocos
horérios do seu dia, para compreenderem a sua produtividade.

Sesséo de perguntas e respostas entre uma equipa de colaboradores

e o/a lider de equipa para abordar um prolema, a qual deve ser
realizada sempre que necessar io.

Os participantes (oito a quinze) s@o encorajados a partilhar os seus
pensamentos sobre o entusiasmo em contexto de trabalho
individualmente e em grupo.

do seu conteldo, que reflete
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Duracgéo Competéncia Breve descri¢éo

Os participantes (oito a quinze) sdo encorajados a partilhas as suas

. " . Mobilizar outras ideias/sugestdes de melhoria do local de trabalho, as quais, se
39 Debates kaizen Préatica Continua . ~ . L .
pessoas implementadas, serdo comunicadas na organizagdo para estimular
novas recomendagaes.
Reunides de arranque diarias, onde os colaboradores atualizam a
x . . . Mobilizar outras supervisdo sobre a situacdo atual de um projeto/processo de
40 Reunides de bom dia Préatica 15 minutos pervis uag projetorp
pessoas produgdo, para reduzir/evita r problemas relacionados com o
trabalho.
. L Os  participantes com  dificuldade em  utlizar  certas
Um/a parceiro/a . . Mobilizar outras I
41 multimédia Mentoria Continua css0as ferramentas/canais digitais formam pares com um/a colega que
S P esteja disposto/a a ajudar, para que possam aprender mutuamente.
- . o . Conjunto de laboratérios criado s para aumentar o conhecimento
Laboratérios Literacia financeira e - . .
42 " - Aulas 4h L dos colaboradores sobre orgamentagéo e conceitos econdémicos e
financeiros econdmica . . . . P
financeiros e, também, sobre como criar um plano de negdcio.
Visitar empresas - . : Literacia financeira e Duas visitas anuais a empresas que aplicam conceitos financeiros
43 - Visitas anuais 3 abdias P .
lideres econdmica inovadores.
Novidades s . Literacia financeira e Reunibes de clarificacdo com um especialista em questdes legais e
44 - = Reunido 4h L : ~
regras de tributacdo econdémica de tributacao.
Literacia financeira e Reunido com um pequeno grupo de colaboradores (cinco a oito)
45 Comecar com Reunido 2h econdémica para os ajudar a desenvolver capacidades de argumentacéo de
"porgué" vendas, para que possam facilmente recolher fundos quando
necessario.

Tabela 17 Identificagdo das atividades para fortalecer as competéncias empreendedoras dos colaboradores.

Estas 45 atividades estdo detalhadamente descritas nas paginas que se seguem. Para além disso, foram desenvolvidos tré s livretos, um por
cada area, por forma a fac ilitar a implementar destas atividades nas empresas. Os livretos foram estruturados para ser em impressos, mas as

versoes digitais estao disponiveis nos links que se seg uem: ideias e oportunidades , recursose em agédo
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Iniciativas para promover as competéncias empreendedoras de colaboradores

1. Informagbes de imagem

Competéncia empreendedora: Identificar oportunidades
Duracédo: 2h
Tipologia: Sesséo de formagéo
Objetivos:
Dz Encontrar oportunidades empreendedoras através de start-ups
existentes;

Dz Aprender a prestar grande atencdo ao mundo a nossa volta;

Dz Ver as nossas experiéncias diarias com um olhar empreendedor.
Preparacao:

DZ Fotografias;

DZ Quadro/apresentacao;

DZ Ligacdo a Internet ;

DZ Telemovel/PC/computador portatil

N N¢

Referéncias:
DZ https://www.teachingentrepreneurship.org/teaching -opportunity -
identification/

Esta atividade consiste em trés passos:

1. Aleatoriamente, di vida os participantes em grupos de trés a quatro elementos, e

distribua entre eles uma fotografia com uma situacéo do dia a dia, tal como uma

paragem de autocarro, uma fotografia de um casamento, uma estacdo de
comboios ou um ginasio. Apés partilhar as fot ografias com os grupos, dé -lhes a
seguinte tarefa: com base na imagem dada a cada equipa, realizar uma rapida

pesquisa de cinco minutos, para identificar, pelo menos, trés iniciativas
empreendedoras interessantes  que tenham um produto  ou servico que impact e a
situacao distribuida. Ap6s uma rapida investigacdo documental (por exemplo,
«startups » na indastria dos casamentos»), 0os grupos devem selecionar os melhores
resultados com os quais encontraram correspondéncias;

2. Peca a cada grupo que partilhe a sua foto grafia com a restante audiéncia e

apresente as empresas que encontraram, bem como o problema que essas
empresas resolvem. Escreva as empresas num quadro ou apresentagédo,
categorizadas por imagem. Os grupos que analisaram a mesma imagem irao,
inevitavelment e, repetir as empresas encontradas. O «momento a -hal» ocorre
durante a apresentacdo do segundo ou terceiro grupo , enquanto os restantes
grupos aguardam para apresentarem 0s seus resultados, quando ouvem
repetidamente as empresas semelhantes encontradas. Co mo resultado, percebem
que nao aprofundaram o suficiente Al incentive os participantes a partilharem isto;

3. Dé aos participantes uma segunda oportunidade. Diga -lhes que irdo realizar a

-

-
P

mesma atividade, mas que ndo podem referir nenhuma das empresas encontrad as
na primeira ronda. Incentive os participantes a ndo se limitarem apenas a fotografia
que estdo a ver. Incentive -0s a pensarem no que foi necessario para criar aquela
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fotografia fi o0 que teve de acontecer para que aquilo que esta a acontecer na
fotografia acontecesse, etc. Incentive -os a focarem -se no que estd a acontecer
em segundo plano e ndo apenas no que identificam a primeira vista.

Esta sessao de formacao deve ser concluida com solugdes para os problemas. Como
tal, enquanto facilitador/a, pode fazer algumas perguntas de fecho para tocar nos
seguintes pontos principais:

§ Em que medida aprofundaram a procura de oportunidades empreendedoras
na vossa fotografia?

§ Quanto tempo passaram a pensar criticamente neste conceito, em
compar acao com o tempo que gastaram a realizar a tarefa?

§ Como se podem esforgar para chegarem mais longe?

§ Como dar um novo toque a ideias que ja existem no mercado?

Dicas: Os facilitadores podem ter um exemplo pronto para apresentar aos participantes,
antes d e estes iniciarem a investigacdo. Assim, sera mais facil compreenderem os
requisitos da atividade e o trabalho dos facilitadores sera, igualmente, mais fécil. Esta
atividade pode ser realizada online, utilizando as salas de discusséo do Zoom.

VOLTAR A TABELA >>>
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2. UtilizagOes alternativas

Competéncia empreendedora: Identificar oportunidades  (foco em desafios)
Duracao: 30 minutos
Tipologia: Sesfio de formacao

Objetivos:
Dz Ajudar as equipas a descontrairem, quebrar o gelo, construir confianca e
mudar o foco mental das mesmas para um espaco mental mais relaxado e
criativo;

Dz Gerar o movimento das engrenagens mentais antes das sessodes ideacéo,
para que a equipa esteja preparada para comecar a trabalhar com ideias
originais .

Preparacao:
Dz Papel;
DZ Caneta/lapis.

A atividade inclui quatro passos:

1. Nomeie uma pessoa para agir enquanto «especialista». Os participantes podem
votar para eleger o/a especialista e, depois, dividem -se em grupos de quatro ou
cinco pessoas;

2. Os restantes membros da equipa dizem duas palavras néo relacionadas. A primeira
palavra que Ihes vier a mente. Estas palavras devem ser combinadas num novo
«produto». Por exemplo, digamos que a equipa sugere «mesa» e «sapatilha». O
produto seria uma «mesa de sapatilha» ou uma «sapatilha de mesa»;

3. Ola «especialista » age enquanto perito desse produto e tenta vender a equipa
todos os beneficios e caracteristicas maravilhosas do mesmo;

4. Repita este exercicio ao trocar o /a especialista d e uma equipa com o /a
especialista de outra equipa, e repita o processo.

Para finalizar a sessdo, os facilitadores podem fazer algumas perguntas aos
participantes, tais como:

DZ A selecdo do/a especialista foi aleatdria ou alguma coisa vos inspirou a escolher
esta pessoa?

Dz Como se sentiram quando o/a especialista mudou?

Dz Acharam dificil pensar numa ideia?

Dicas: Os facilitadores podem dar um exemplo aos participantes, para que estes
compreendam os requisitos da atividade mais facilmente; o trabalho dos
facilitadores sera, igualmente, mais facil.

VOLTAR A TABELA >>>
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3. Desenle isto

Identificar oportunidades (descobrir
necessidades; encontrar disparidades)
45 minutos
Pratica

Dz Desenvolver o espirito de equipa;
DZ Deixar os participantes mais confortaveis ao pedirem detalhes.

Dz Fotografias;
DZ Papel;
DZ Caneta/lapis.

A atividade inclui dois passos:

1. Divida os participantes em pares. Dé uma fotografia ou imagem a primeira pessoa
de cada par, sem a mostrar a segunda pessoa;

2. A primeira pessoa descreve a fotografia a segunda pessoa. Em seguida, a segunda
pessoa desenha uma imagem baseada na descri¢édo. A segunda pe ssoa pode fazer
perguntas que a ajudem a compreender de que se trata a imagem ou fotografia.

Esta atividade pode ser adaptada a qualquer nivel. Selecione imagens que incorporem uma
linguagem que as pessoas do grupo tenham estudado ou com a qual estejam familiarizadas. Por
exemplo, no exemplo seguinte existe um foco nas cores . Por exemplo:

Pessoa A: «O fundo é azul -claro.»

Pessoa B: «OK.»

Pessoa A: «Existe uma mulher no centro da fotografia.»
Pessoa B: «De que cor é o cabelo dela?»

Pessoa A: «O cabelo dela é castanho.»

Pode tornar esta atividade num «concurso», o qual é ganho pelo  par que melhor reproduzir a
fotografia. Se quiser expandir a atividade, pe¢a aos participantes que troquem de funcgdo e
distribua uma segunda imagem.

A sessdo pode terminar com os facilitadores a fazerem algumas perguntas aos
participantes, tais como:

DZ A comunicag¢do com o/a vosso/a parceiro/a foi facil?
Dz Sentiram -se desconfortaveis a fazer muitas perguntas?

Dz Como se sentiram quando inverteram os papéis?

Os facilitadores podem ter um exemplo pronto para apresentar aos
participantes, antes de estes iniciarem a investigacao. Assim, sera mais facil
compreenderem os requisitos da atividade e o trabalho dos facilitadores ser4,
igualmente, mais facil.

VOLTAR A TABELA >>>
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4. Desenvolvimento do contexto

Competéncia empreendedora: Identificar oportunidades
Duracao: 45 minutos
Tipologia: Sesséo de formacao
Objetivos:
DZ Oferecer aos aprendentes muitas oportunidades para desenvolverem o
seu proprio contexto para o tipo de linguagem apresentad o;
Dz Destacar a importancia do contexto no qual a linguagem ocorre
naturalmente.
Preparacao:
Quadro;
Caneta,;
Ficha de trabalho 1 A Exemplo de desenvolvimento do contexto.

O O O
N¢ N Ne

A atividade inclui quatro passos:

1. Escreva uma expressao (por exemplo, «Nao tens nada a ver com isso!») no quadro e
dé quatro situacdes diferentes. Os grupos tém de identificar em que sit uacao a frase
pode ser inapropriada. Dé seguimento com perguntas para aprofundar o contexto
e expandir a frase para um dialogo;

2. Escreva uma expresséo (por exemplo, «Espera ail») e pega aos grupos que realizem
um brainstorming sobre situa¢des nas quais essa expressao pode ser dita. Depois, dé
seguimento da mesma forma, tal como indicado no passo anterior;

3. Os exercicios de preenchimento podem ser adaptados a utilizagdo em atividades
de desenvolvimento de contexto. Primeiro, real ize a atividade habitualmente e,
depois, escolha uma ou duas frases e pergunte: «Quem tinha a maior probabilidade
de dizer isto?» Dé algumas opc¢des para 0s grupos poderem escolher ou convide -0S
a sugerirem os seus préprios exemplos;

4. Apresente um dialogo curto, ou parte de um didlogo, ao realizar atividade de
sensibilizacdo, ajudando 0s grupos a repararem numa caracteristica particular da
linguagem (por exemplo, formas fracas). Em conjunto, leiam o dialogo em coro;
depois, pegca aos gru pos que, a pares, respondam a perguntas, tais como:

Quem sao estas duas pessoas? Inventem os nomes delas.
Que idade tém?

Qual é a relacdo entre elas?

Onde estao?

Que horas séo?

w W W W W

5. Quando terminar, junte dois pares e peca -lhes que discutam as suas respostas. A
finalidade deste passo € encontrar quaisquer inconsisténcias logicas e corrigi -las,
oferecendo explica¢fes adicionais. Os participantes podem formar novos grupos e
continuar da mesma forma, até estarem satisfeitos com os resultados, os quais
podem aprese ntar. Finalmente, voltem a ler o didlogo em coro e individualmente, a
pares. Considerem, também, se qualquer uma das situacdes apresentadas pode ser
adequada para uma encenagao!
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6. As telenovelas ou filmes roméanticos sdo uma fonte particularmente rica de
linguagem informal, adequada para este tipo de atividade. Para os filmes de
Hollywood mais famosos, é facil encontrar legendas completas na Internet , o que
facilita a preparacéo. Por outro lado, existe o perigo de os participantes poderem
conhecer a cena espe cifica, o que os impediria efetivamente de utilizarem a
imaginacao.

Dicas: Os facilitadores podem ter um exemplo (Ficha de trabalho 1) para apresentar

aos participantes, antes de estes iniciarem o processo. Assim, sera mais facil
compreenderem os requi  sitos da atividade e o trabalho dos facilitadores ser4,
igualmente, mais facil. Esta atividade pode ser realizada online , utilizando algumas
ferramentas online , tais como o Mentimeter, Miroboard, etc.

VOLTAR A TABELA >>>
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Ficha de trabalho 1 A Exemplo de desenvolvimento do contexto

Aqui, por exemplo, apresentamos um pequeno dialogo do filme Notting Hill. Repare na

grande

utiizacdo de palavras do campo semantico «alimentos» e da linguagem

funcional «oferecer».

B: «Nao.»
A ¢Sumo de | aranja? Provavel mente n«o. Hm, al g
Uma bebida acucarada nojenta , que finge ter alguma coisa a ver com frutos
do bosque?»
B: «Nao.»
A: «Queres comer alguma coisa? Eh, algo para petiscar? Hm, alperces com mel?
O porgqu® ningu®m sabe, porque faz com que dei xe
deixa -0s a saber a mel, e se quisessesmel , compr ari as apenas mel em
alperces. Hm, mas aqui tens. S&o teus, se quiseres.»
B: «N&o.»
A: «Dizes sempre "nao" a tudo?»
B: ¢N«oé £ mel hor ir andando. é
59
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5. Liberte a sua mente criativa

Criatividade (mostrar curiosidade e abertura)
1 h 30 min
Workshop e reunido de acompanhamento

§ Apresentar aos colaboradores a técnica de mapa mental e respetivos
beneficios;

§ Apresentar aos colaboradores vérias aplicagdes da técnica de mapa
mental;

§ Ajudar os colaboradores a desco brirem novas formas de
desenvolverem as suas competéncias;

§ Ajudar os colaboradores a enfrentarem os desafios atuais ao
visualizarem ideias;

§ Motivar os colaboradores a procurarem novos conhecimentos e a
desenvolverem novas capacidades.

§ Umasala, uma ficha com uma pequena descricdo do que sdo mapas
mentais, um quadro branco ou projetor, papel (tamanho A4 ou A3),
marcadores coloridos e canetas;

§ Fichadetrabalhol f Breve introducdo aos mapas mentais;

§ Fichade trabalho2 @ Exemplos de mapas ment ais;

§ A atividade também pode ser realizada online . Nesse caso, cada
participante ira precisar de um telemovel/tablet/computador
portatil/etc., e de aceder a uma plataforma de reunides, tal como o
Microsoft Teams, Skype, Zoom, etc. Os facilitadores podem ut ilizar
véarias plataformas online , nas quais os colaboradores podem criar 0s

seus préprios mapas mentais, tais como: Bubbl, Miro, Mindmup ou

Mindmeister .

g https://www.emeraldgrouppublishing.com/how -to/stu dy -skills/mind -
map ;

§  https://www.mindmeister.com/

g https://www.mindmeister.com/blog/mind -mapping _-benefits -who -

needs -mind -maps/_;

5§ Chris Croft, «How to solve problems using Mind Maps  »;

§ Investis Digital, antiga Vertical Measures, « Brainstorming with mind
maps in a group _ »;

& Mind Tools «Mind mapping _ »;

§ Ayoa « How to Mind Map with Tony Buzan _ ».
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A atividade inclui seis passos:

1. Convide a sua equipa: agende este exercicio como se fosse uma reunido, e
realize-o numa sala descontraida na empresa, ou no exterior se o0 tempo o
permitir. Também pode realiza -la online , conforme a situagao;

2. Faga uma rapida introducéo a técnica de mapa mental fi o que &, como se
utilizam os mapas mentais (varios contextos), bem como recomendagdes sobre
como os elaborar . Seria muito bom mostrar exemplos de mapas mentais, para
também ajudar os participantes a visualizarem -nos (consulte a Ficha de
trabalho 1@ Breve introducdo aos mapas mentais );

3. Peca a cada participante da equipa que pense numa area , capacidade , ou
competéncia que gostasse de melhorar num futuro préximo (por exemplo,
competéncias de comunicacdo, competéncias informaticas, lingua
estrangeir a, etc.). Depois de o fazerem, convide os membros da equipa a
preparem 0S seus mapas mentais, com base na capacidade/competéncia
selecionada. Ofereca  -lhes um «exemplo» de um mapa mental, que os orientara
na preparacdo dos seus mapas mentais ( consulte a Fic ha de
trabalho 2 A Exemplos de mapas mentais ). Sublinhe que os membros da equipa
devem utilizar perguntas orientadoras e manter -se realistas (por exemplo, ndo
escrever ideias que sejam impossiveis de implementar ou recursos impossiveis de
adquirir) ao preparem 0s seus mapas mentais. As ideias propostas devem
sempre levar a uma agdo SMART (especifica, mensuravel, atingivel, realista,
relevante, definida no tempo);

4. Cada membro da equipa deve apresentar o seu mapa mental, enquanto 0s
restante s membros podem oferecer feedback A outras possiveis ideias,

solucdes, etc., fi bem como ajuda para desenvolver certas capacidades ou
competéncias (se tiverem experiéncia).

5. Com base no feedback , peca a cada membro da equipa que prepare um
plano de acdo si mples para implementar a ideia selecionada,;

6. Organize uma reunido de acompanhamento (preferencialmente, apés um
més) para discutir sobre como correu a implementacdo dessas
ideias i conseguiram melhorar ou adquirir as capacidades desejadas, que
desafios e nfrentaram, etc.

No final da atividade, peca feedback aos membros da equipa A se gostaram da
técnica de mapa mental, se a acharam Util, etc. Desafie os membros da equipa a
pensarem noutros contextos onde podem utilizar esta equipa i por exemplo, numa
reunido de equipa ao discutirem um determinado tépico, resolverem um problema,
apresentarem um novo produto, aprenderem nova informacéo, etc.
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Dicas: O mapa mental pode ser utilizado para compreender melhor os problemas
existentes e encontrar solugdes. Os mapas mentais podem ser realizados em equipas,
por exemplo, pode apresentar o tépico especifico aos membros da equipa. Pode ser
dedicado as necessidad es dos colaboradores i por exemplo, melhorar a
comunicacao da equipa/gestédo de projetos/capacidades, etc. i ouas
necessidades de desenvolvimento de negdcio fi por exemplo, apresentar um novo
produto ou servico, desenvolver o site ou aplicacdo da empresa, as necessidades
dos clientes, etc. Os membros da equipa podem realizar um brainstorming e preparar
0 mapa mental em conjunto. E importante que cada membro da equipa tenha

tempo para apresentar o seu mapa mental e receber o feedbac k dos colegas.
Todas as opiniBes tém de ser respeitadas e ouvidas. Os facilitadores podem ser
membros dos recursos humanos, da gestéo, ou de uma equipa de formagéo interna

ou externa.

VOLTAR A TABEA >>>
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Ficha de trabalho 1 fi Breve introducdo aos mapas mentais
O que é um mapa mental?

Um mapa mental é uma ferramenta de pensamento visual, que inclui muitas vantagens,

em comparagcdo com as técnicas tradicionais de tomada de notas e de escrita. Um

map a mental é um diagrama utilizado para representar tarefas, palavras, conceitos ou
itens associados a, ou organizados a volta de um conceito ou assunto central, utilizando
uma disposicdo grafica ndo linear, que permite que os utilizadores construam um
referencial intuitivo em torno de um conceito central. Pode transformar uma longa lista

de informag&o mono6tona num diagrama colorido, m emoravel e altamente organizado,
gue funciona em linha com a forma natural do cérebro fazer as coisas.

De um modo simples, um mapa mental € uma forma altamente eficaz de tirar

informacdo do cérebro fi & uma forma ldgica e criativa de tirar notas, as quais
mapeiam literalmente as suas ideias.

Os mapas mentais sao perfeitos para:

realizar brainstormings e visualizar conceitos,

investigar e consolidar informacgao de varias fontes,

apresentar e comunicar ideias,

utilizar com organizadores graficos e blocos de no tas eletrénicos,
realizar reunifes de forma mais eficaz,

compreender a ideia geral de relatérios e documentos,

simplificar a gestéo de tarefas e projetos,

resolver problemas.

w W W W W W W W

Os mapas mentais estdo, geralmente, associados ao popular psicélogo, autor e
consultor educativo britanico Tony Buzan, embora abordagens semelhantes tenham

sido utilizadas por Porfirio de Tiro, no século Ill, para conceitualizar as ideias de Aristételes,

por Leonardo da Vinci e por Picasso, por exemplo. No entanto, Tony Buzan tornou -0S
populares, esquematizando  -0s, nos anos 60 e nos anos 70.

Beneficios dos mapas mentais

Os beneficios dos mapas mentais, enquanto técnica, sdo permitir ao utilizador envolver
todo o poder do cérebro, tanto do hemisfério direito i utilizado para a nogéo espacial,
sentimento de totalidade (Gestalt), imaginacdo, devaneios e cores i quanto do

hemisfério esquerdo A mais légico e anal fitico.

N

Os mapas mentais recorrem a capacidade do cérebro de armazenar um numero
infinito de associac¢des e, em conjunto com as qualidades visuais (espago, imagem, cor,

etc.), ajudam -no a estimular a memoria para armazenar mais factos. Fisicamente,
também ocupam menos espago do que notas cronolédgicas e dem oram menos tempo
a serem produzidos.

Para resumir o que s&o mapas mentais:

1. Permitem uma aprendizagem significativa,;

Ajudam a memorizar e reter;

S&o uma forma mais envolvente de aprender;

Tornam questdes complexas mais faceis de compreender;
Melhoram a prod utividade;

Desencadeiam a criatividade;

Melhoram a escrita.

Nook~wh
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Criar um mapa mental
As cinco caracteristicas essenciais dos mapas mentais:

1. Aideia, assunto ou foco principal € cristalizada numa imagem central;

2. Os temas principais disseminam -se a partir da imagem central, como «ramos»;

3. Os ramos incluem uma imagem principal ou palavra -chave, desenhada ou
escrita na linha associada;

4. Os tépicos de menor importancia sdo representados como «galhos» do ramo
relevante;

5. Os ramos formam uma estrutura nodal relacionad a.

Como criar um mapa mental?

Os passos envolvidos na criagdo de um mapa mental podem ser resumidos da seguinte
forma:

I Passoli Determine a suaimagem ou conceito central;

i Passo 2 A Crie a estrutura de organizacdo béasica das suas ideias: estas
representam os ramos principais ; sdo conhecidas como «ideias de organizagéo
basica» e representam -se por ramos que se disseminam a partir do conceito
principal;

I Passo 3 Nos ramos mais pequenos, ligados ao ramo principal, escreva as
palavras -chave associa das as ideias de organizacéo basica;

I Passo 4 fi Revisite 0 seu mapa mental, ponha ideias em ordem e numere 0s
ramos. Se necessario, realize -0 novamente noutra folha de papel.

Técnicas
Os pontos seguintes devem ser tidos em conta ao criar um mapa mental:

§ Utilize o pensamento radial fi Come ce a partir do centro e ramifique para o
exterior;
§ 16Utllize a hierarquia e a

5. The structure &map €81 1 fﬁmn Yourf mind map n the centre.of a blark, landscape pt:gz ideally
s = s ot Wi ol st he ont ' By 1 B n s
assoclacao N As suasidelas de  jumifii Rucson "o oo b S T
T - ~  linking & orgoni
organizagéo béasica sdo of ideas radictingout  Radizing O m;,gg;sba,m e legs faniing aut o
. . from the centre theme. ,.m" e Landscape
integradas em linhas espessas nieraret( #s 5T
. . 4. When we are having fun our memory is in Centre-
que ramificam a partir do supercharged, Having ownership hlps retantion ~fanoy
& recall... e 2
N H H H 4 ks of Art Qori
centro; as ideias que ramificam Fun o o t:'"\’n"‘:‘ . €3 4 each Branch
. . . ~ to aid ME 1 2. Start in the middle with your topic or subject.
das ideias de organizacdo 3957 Map Trink o diferent categoies <5,
Start with line$ Sacial, Physical, Spiritual & Economic.

2 2 > > >
3. Think of how your Or Who? What? When? Where? and Why

basica individuais tém linhas e

. . % brain works & your
mais finas. (Se pensar que Ounersti9 mq;'@n:,,m"fz;h,'\g:
podera haver outras ideias de Leamies ~

S

building networks of Lol Z

information... ) Words =S/
Connecting

organizacdo basica e ideias Thicker 2 WS ) p—"— m:s
nas quais pode vir a pensar, Neural 06 e 22 Thumbnals Sketches o
deixe linhas em branco para pats B sncsaz

referéncia futura.)
§ Utilize imagens e cores fi Estas irdo estimular a capacidade visual e criativa do
seu cérebro e contribuir para que se divirta durante o processo!
Utilize palavras -chave em vez de frases fi Estas sdo mais faceis de relembrar;
Utilize simbolos (por exemplo, «X» para «ndo») e cédigos. Também pode
acrescentar notas ao seu mapa mental, por exemplo, pode escrever referéncias
para outras fontes com canetas de outras cores;

w

16 Fonte: Jason Caldwell, 2017
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8§ Seja claro/a fi Escreva as palavras com 0 mesmo comprimento que as linhas

(melhor utilizagdo do espaco) e utilize letras mailsculas, que sao mais faceis de

ler e destacam palavras -chave;

Utilize setas para denotar relacdes entre ideias;

Desenhe rapidamente e sem critério, numa folha de papel A4, ou maior (talvez

duas folhas A4 juntas, o que também tem a vantagem de ser mais facilmente

discernivel de outras folhas soltas na sua secretaria!), orientada horizontalmente;

8§ Reveja 0 seu mapa mental apds concluir a sua primeira tentativa, ndo
imediatamente, mas ap0ds dar tempo aos seus pensamentos de «assentarem.

w W

65
e Eg;ﬁg:f s?’cg';mme O apoio da Comissdo Europeia a producédo desta publicagdo ndo constitui um aval do seu conteldo, que reflete
L of the European Union unicamente o ponto de vista dos autores, e a Comisséo ndo pode ser considerada responsavel por eventuais

utilizacoes que



QIFOWII"IQ ® mentort:

e

-

v of the European Union

17Ficha de trabalho 2

MONlTomNG.
Sa\ PROGRESS
'O\ Foliow-op

BALANCE

NEGOTIATION

TIoN
UN\ %
co MEDB“—
s\MO“ ¢
SRAIS
TEVIEW
Co",gc‘\‘\ﬂ"
WPROVE.

Figures

Intro

Chents

Structure

Summary

Handouts

Video

Slides

Topic

17 Fonte: Sanida Gocic, https://alrasub.com/mind

18 Fonte: Mind Tools

Co-funded by the
Erasmus+ Programme

4AEP 0

Overall

Managers

Board

Making a

Presentation

Tech

Room

66

O apoio da Comissdo Europeia a producédo desta publicagdo ndo constitui um aval
unicamente o ponto de vista dos autores, e a Comissdo ndo pode ser
utilizacoes que

Enlrepreneurshlp

Location

-map/

P AKMI

A Exemplos de mapas mentais

-DD nﬁ NOT
l. F!
OMFoRT ZONE.
R
WORK-LIFE BALANCE
ELLBEIN, -
LET GO
1 FEARLE scTA‘“°“$

P
€ u(e@ 5‘
SUPER\“S w
uﬂoEN‘—

ncov‘”‘
\scaaT 0 L.__,
W=l T=
! Pc‘m (o d

OICES
Cgc\S\oMS

Cost Timeline

Worries

Level

Snacks

Drinks

18

CaNNECTTs

do seu contetdo, que reflete
considerada responséavel por eventuais



erOW|ng @ mentortec SAEP M mwe. B AKMI

iED  Development EDUCATIONAL INSTITUTE CONNECTIS

Mapa mental utilizado para apresentar o método dos seis chapéus do pensamento
(referéncia a atividade «Definir problemas»):
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Mapa mental utilizado  para apresentar o método SCAMPER (referéncia a atividade
«Criar valor»):
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- Mind Map by Jayne Cormie
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Mapa mental utilizado para melhorar a comunicacao:

E.g. empathy
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Competéncia empreendedora: Criatividade (desenvolver ideias)

Duracédo: 1h

Tipologia: Workshop

Objetivos:

§ Apresentar aos colaboradores a técnica de brainwriting e respetivos
beneficios;

§ Ajudar os colaboradores a descobrirem novas formas de
desenvolverem ideias, partilhando  -as e desenvolvendo -as;

§ Ajudar os colaboradores a enfrentarem os desafios atuais ao
codes envolverem vérias solucgoes;

§ Ajudar os colaboradores a aumentarem a sua criatividade,
desenvolvimento de ideias e capacidades de resolugdo de
problemas;

§ Oferecer aos colaboradores um espaco que permita a emergéncia
de ideias antes de estas serem criticada s, um espaco para a
cocriacdo de ideias, permitindo, assim, uma maior probabilidade de
finalizacéo.

Preparacao:

§ Uma sala, uma ficha com uma pequena descricdo da técnica de
brainwriting , um quadro branco ou projetor, papel (tamanho A4 ou
A3), cartbes ou fo |has de papel, canetas e autocolantes em forma de
estrela;

§ Fichadetrabalhol i Breve introducdo ao brainwriting ;

§ Fichadetrabalho2 @ Modelo de uma sessdo de  brainwriting ;

§ A atividade também pode ser realizada online . Nesse caso, cada
participante ira precisar de um telemoével/tablet/computador
portatil/etc., e de aceder a uma plataforma de reunides, tal como o
Microsoft Teams, Skype, Zoom, etc. Os facilitadores podem utilizar
vérias plataformas online , nas quais os colaboradores podem fazer um
brainstor ming das suas ideias online , tais como: Nearpod , Miro, Padlet
ou ldeaboradz .

Referéncias:
S SessionlLab, «Essential Meeting Facilitation Toolkit »;
§  Mind Tools, «Brainwriting »;
S Lucid Content , «How to Use Brainwriting to Generate Ideas  ».
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A atividade inclui cinco passos:

1. Convide a sua equipa: agende este exercicio como se fosse uma reuniéo, e realize -
0 numa sala descontraida na empresa, ou no exterior se o tempo o permitir.
Também pode realizd -la online , conforme a situacao;

2. Faca uma rapida introducédo a técnica de  brainwriting (consulte a Ficha de
trabalho 1A Breve introducdo ao brainwriti ng);

3. Escreva o tépico sobre o qual os membros da equipa terdo de gerar ideias, e
desenhe uma imagem do mesmo no quadro branco ou numa folha de papel.
Certifique -se de que os membros da equipa conseguem ver tudo;

4. Distribua os cartbes/folhas de papel a cada mem bro da equipa e peca  -lhes que
giram ideias em siléncio, durante um  periodo estabelecido. Ao terminarem cada
ideia, peca -lhes que passem aideia para a pessoa a sua direita. Peca aos membros
da equipa para lerem o cartdo que receberam e para o considerarem como um
cartdo de «inspiracdo para ideias». Podem acrescentar uma ideia inspirada no que
acabaram de ler, ou melhorar a ideia e, depois, passa -la novamente para a direita.
Continue este processo de « brainwriting » e de passagem de cartes até que todos
0s participantes tenham escrito ideias em todos os cartdes.

5. Quando terminar, recolha os cartdes/folhas de papel e cole -0s na parede, ao redor
do tépico e da sua imagem (se estiver no exterior, pode dispor tudo no ch&o ou em
qualquer superficie disponivel). P eca aos membros da equipa que se juntem em
redor das ideias para as reverem e desenharem/colarem estrelas ao lado das ideias
que acham mais atrativas. Discuta com a equipa : «Que ideias acham serem as
melhores para resolver o problema discutido e porqué? »

No final da atividade, peca feedback aos membros da equipa fi se gostaram do

exercicio, se o acharam util, qual foi a parte mais desafiante, se utilizariam esta técnica

nova mente/com outros colegas, etc. Desafie os membros da equipa a pensarem

noutros contextos, nos quais as ideias de resolucdo de problemas desenvolvidas

poderiam ser (teis.

Dicas: A atividade pode ser realizada com membros de equipas que se conhecem e
trabalhem juntos, ou com membros de equipas provenientes de departamentos
diferentes, que ndo trabalhem juntos.
Devido & natureza «silenciosa» do brainstorming, este método envolve igu almente
cada membro da equipa e evita que os membros/lideres mais faladores, ou seniores,
influenciem demasiado o brainstorming. Esta técnica permite -lhe ouvir cada membro
da equipa.
Estabeleca um tempo -limite para os membros da equipa escreverem a ideia, por
exemplo, trés a cinco minutos.
& Nao héa problema em relembrar os participantes para trabalharem em
silencio, quando estes estiverem a falar ou a sussurrar.
8 E melhor implementar esta atividade com uma equipa pequena, idealmente,
de seis membros. O numero de membros da equipa recomendado é de trés, I
no minimo, e de oito, no maximo.
8 Pode utilizar cartdes/folhas de papel em branco ou 0 modelo preparado
pela mindt ools.com (consulte a Ficha de trabalho 2 fi Modelo de uma sesséo
de brainwriting ).

VOLTAR A TABELA >>>
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Ficha de trabalhol A Breve introducdo ao brainwriting
O que é 0 brainwriting ?

O brainwriting € semelhante ao brainstorming : pode ser utilizado para gerar novas ideias,
incentivar a resolucao de problemas e desenvolver solucdes inovadoras. Mas, em vez

de as pessoas discutirem ideias em voz alta, o brainwriting consiste em que as pessoas
escrevam as suas ideias e as partihem  de forma anénima. Esta técnica foi criada pelo
especialista de marketing alemao Bernd Rohrbach, em 1969.

O brainstorming € frequentemente utilizado para ajudar membros de equipas timidos

ou introvertidos a falarem durante sessfes de brainstorming em grupo, a participarem e

a expressarem as suas ideias. A técnica de brainwriting ultrapassa estas limitaces,
permitindo -lhes, alternativamente, escreverem as suas ideias, dando a todos os
participantes a oportunidade de participarem igualmente. Isto incentiva as pessoas a
despenderem mais tempo na formulacdo dos seus pensamentos e permite -lhes
desenvolverem ideias oferecidas por outras pessoas.

Vantagens do brainwriting
O brainwriting tem vérias vantagens:

1. Como referido anteriormente, permite que 0s membros intro vertidos das equipas
se expressem e sejam ouvidos;

2. Uma vez que os membros da equipa trabalham em siléncio, ndo existem
membros dominantes que influenciam os outros e as suas ideias. Igualmente,
cada membro da equipa dispde do mesmo tempo para pensar na qu estao;

3. Este método evoca uma maior sinergia i ao ler as ideias dos outros
participantes, as quais foram escritas no topo da folha, cada participante &
encorajado a pensar em ideias criativas. Cada ideia €, entédo, a origem de uma
nova ideia ou a expansdo  de sipropria;

4. Trata-se de uma atividade de geragéo de ideias mais rapida e eficiente, que,
frequentemente, gera ideias mais diversificadas e criativas;

5. Esta atividade pode ser ajustada para ser realizada online .

Diferentes tipos de brainwriting
1) Brainwriting 6 -3-5:

Uma das formas de brainwriting mais populares é conhecida como «6 -3-5». Numa sesséao
6-3-5, os exercicios de brainwriting sdo divididos em vérias rondas. Em cada ronda, seis
pessoas escrevem trés ideias dentro de um periodo de cinco minutos.

Ap6s a primeira ronda, todos os participantes trocam a sua folha de papel com outra
pessoa, leem o que esta escrito e escrevem mais trés ideias. Estas podem ser ideias novas
ou desenvolvidas a partir de ideias que ja tenham sido partilhad as.

Apés seis rondas, as folhas de papel séo recolhidas, todas as ideias sugeridas sao
debatidas e os passos seguintes sdo acordados.

Para mais informacgdes, veja este video sobre o método de brainwriting 6-3-5, preparado
por Ed Tchoi: https://www.youtube.com/watch?v=zbj0C5aqE4E
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2) Brainwriting colaborativo

No caso de pretender evitar uma reunido formal, o brainwriting colaborativo € uma boa
alternativa. Neste processo, selecion e um espaco (uma parede ou quadro branco, por
exemplo) , ao qual a sua equipa possa aceder facilmente, e partilh € uma mensagem.
Depois, ao longo do dia ou da semana (o prazo que escolher), os membros da sua
equipa podem acrescentar ideias ao quadro, quando se sentirem inspirados ou Ihes for
conveniente.

Este método é mais flexivel e discreto, o que pode ser melhor para pessoas que preferem
refletir nos problemas ao seu préprio ritmo, sem pressao da parte de outras pessoas ou
do reldgio.

3) Brainwriting remoto

Semelhante ao brainwriting colaborativo, o brainwriting remoto oferece um método
simples para que as equipas remotas giram e partiihem ideias eficazmente.
Normalmente, este processo segue o método colaborativo quando é apresentada uma
pergunta ou problema , e a equipa pode responder dentro de um prazo determinado.

A diferenga é que a plataforma para partilha de ideias € virtual. Existem muitas
plataformas que pode utilizar, tais como a nearpod.com, miro.com, www.padlet.com,

www.ideaboardz.com, etc.

No enta nto, se decidir recorrerao  brainwriting remoto, considere fazer primeiro um teste,
para resolver quaisquer dificuldades técnicas e determinar as diretrizes e boas praticas
mais adequadas a sua equipa.

4) Brainwriting com cartdes

Esta técnica ndo € tao limit ada pelo numero de participantes ou de ideias quanto a
técnica acima. Cada participante escreve uma ideia ou faz um esbo¢o num cartéo e
passa -0 aos outros participantes. A ideia gerada a partir da leitura de uma ideia é escrita

num novo cartdo, o qual é pa  ssado.
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Abaixo esta um exemplo da mindtools.com sobre como uma sessédo de
pode desenrolar. Neste exemplo, os membros da equipa de uma companhia de
autocarros estdo a explorar formas de melhorar a aplicagéo para os

Ficha de trabalho de

Data: 18 de agosto

Ronda 1

Ronda 2

Ronda 3

Ronda 4

Ronda 5

Ronda 6

Please feel free to copy this sheet for your own use and to share with friends, co

Ideia 1

Redesenhar o icone para
torné -lo mais facil de
encontrar.

Faca o novo icone parecer
um autocarro !

Certifique -se de que
algumas partes ou toda a
aplicacdo possa funcionar

sem internet.

Para o novo icone, use a
letra O do nome da nossa
empresa como uma das

rodas do autocarro !

Permitir que os utilizadores
leiam o conteddo da nossa
aplicacéo em diferentes

idiomas.

Use a conversédo de texto
em voz para ajudar as
pessoas com dificuldades
de visdo também.

as long as you do not change it in any way.
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brainwriting se

passageiros.

brainwriting : A empresa Local Bus Co.

Foco: O que podemos fazer para que mais
pessoas utilizem a nossa aplicacao e para
aumentar o valor para 0os passageiros

Ideia 2

Inclua jogos simples para
as pessoas jogarem
durante as viagens.

Alguns desses jogos
podem estar relacionados
com informagdes locais?

Conecte a aplicagdo ao
GPS, para fornecer
informacdes
personalizadas e
monitorizar viagens.

Use os dados para
identificar as viagens mais
populares & depois use -0s

para dar sugestdes e
conselhos mais
personalizados.

Déem as pessoas opgles
para armazenar dados
sobre o nimero de
viagens realizadas,
distancia percorrida, etc.

Permita que os utilizadores
comprem e enviem
vouchers de viagem

como presentes através
da aplicacgéo.

-workers or team members, just
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Ideia 3

Associe a aplicagdo a
noticias de transito para
oferecer conselhos de
viagem em tempo real

Podemos associar a
aplicacdo ao nosso
sistema de localizacdo de
autocarros para permitir
que as pessoas vejam

exatamente onde?

Talvez disponibilize ligagédo
a cam aras no autocarro ,
para mostrar o quao
ocupado um determinado
autocarro esta?

Os passageiros podem usar
0 ap pararelat ar
problemas durante a
viagem?

Converta dados de
viagem em informacdes
ambientais, por exemplo,
quantidade de carbono

libertado .

Gamificar viagens e
utilizacdo da app. Atribua
opontos verde
utilizadores, que vao
acumulando para ganhar
prémios.

Copyright : Emerald Works , 2006 6 2020
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Ficha de trabalho 2 i Modelo de uma sessdo de  brainwriting

Data: Foco (o tépico, questdo ou problema que
pretende explorer):

I o N

Ronda 1

Ronda 2

Ronda 3

Ronda 4

Ronda 5

Ronda 6

Please feel free to copy this sheet for your own use and to share with friends, co -workers or team members, just Copyright : Emerald Works , 2006 & 2020
as long as you do not change it in any way.
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7. Seischapéus do pensamento

Competéncia empreendedora: Criatividade (definir problemas)
Duracao: 1 h 30 min

Tipologia: Workshop

Objetivos:

Dz Ajudar a ver o problema e a resolucdo de problemas a partir de
perspetivas diferentes e a compreender melhor o problema;

Dz Aumentar o conhecimento sobre varias formas criativas de resolver
problemas, propor solucfes/ideias de desenvolvimento e resolver
conflitos;

DZ Mostrar aos colaboradores varios estilos de pensamento;

Dz Envolver os colaboradores na resolucdo de problemas e na proposta
de solucoes;

DZ Promover uma discussédo estruturada e eficiente entre os membros da
equipa.

Preparacao:

§ Uma sala, seis chapéus coloridos ou impressdes de chapéus coloridos,
ficha com uma peque na descri¢cdo da técnica dos seis chapéus do
pensamento, quadro branco ou projetor (se a atividade for realizada
no interior), papel e canetas para tirar notas;

§ Ficha de trabalho 1 A Breve introducdo ao referencial dos seis
chapéus do pensamento;

§ A ativida de também pode ser realizada online . Se for esse o0 caso ,
cada participante  ira precisar de um telemdével/tablet/computador
portatil/etc., e de aceder a uma plataforma de reunides, tal como o
Microsoft Teams, Skype, Zoom, etc.

Referéncias:
8 Edward de Bono, «Six thinking hats», 2017;
§  SessionlLabh, «Essential Meeting Facilitation Toolkit _»;

8 Ficha de trabalho 1 fi Breve introducdo ao referencial dos seis
chapéus do pensamento.

A atividade inclui quatro passos:

1. Convide a sua equipa: agende este exercicio como se fosse uma reuniao, e realize -
0 numa sala descontraida na empresa, ou no exterior se 0 tempo o permitir.
Também pode realizd -la online, conforme a situacdo . Selecione uma equipa
pequena, preferencialmente com cinco a seis pessoas, consoante se estiver a
pensar participar igualmente na discuss&o, ou nao;

2. Faca uma répida introducdo a técnica dos seis chapéus do pensamento e
apresente 0 tdpico/questdo para esta atividade ( consulte a Ficha de
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trabalho 1f Breve introdugdo ao referencial dos seis chapéus do pensamento ). Em
alguns casos, dependendo da complexidade do tépico/questdo em debate, é

melhor informar antecipadamente os membros da equipa sobre o topico. Os

tépicos podem ser, por exemplo, «Como podemos m elhorar 0 nosso servigo de
apoio ao cliente, para satisfazer melhor os nossos clientes», «Como podemos
melhorar 0 nosso site para responder as necessidades dos nossos clientes»;

3. Durante esta atividade, cada membro da equipa ird «experimentar todos o0s
cha péus». Isto significa que todos os membros da equipa terdo de adotar o mesmo
chapéu (a mesma posi¢éo) ao mesmo tempo. A medida que a discusso avanca,

a equipa troca de chapéus até ter observado todos os aspetos que precisam de

ser examinados. O «chapéu az ul» deve informar os outros participantes quando
chegar o momento de trocar de chapéus, por exemplo, «Vamos pensar agora com

o chapéu amarelo»;

4. No final da discussao, quando as perspetivas de todos os «chapéus» tiverem sido
consideradas, 0 «chapéu azul» assume a responsabilidade de apresentar o resumo
da discussao e destacar os pontos principais referidos. A equipa, entdo, tem de
propor uma solucd o ou forma de avancar, que leve a uma agdo SMART
(especifica, mensuravel, atingivel, realista, relevante e definida no tempo).
No final da atividade, peca feedback aos membros da equipa fi se gostaram do
exercicio, se o acharam util, qual foi a parte mais desafiante, etc. Incentive os membros
da equipa a pensarem  noutros contextos, nos quais podem utilizar esta técnica.

Dicas: Se tiver menos tempo, pode pedir a cada pessoa que represente um chapéu.

Assim, os membros da equipa tém de discutir a questédo a partir da perspetiva do seu
«chapéu». Também pode optar por ser o/a facilitador/a i o «chapéu azul» A ou
permitir que um dos membros da equipa o seja e assuma a funcdo de observacéo.

Pode escolher aleatoriamente a sequéncia dos chapéus ou definir sequenc ias simples
de dois ou trés chapéus, que serdo utilizadas em conjunto, para uma finalidade
particular (por exemplo, o chapéu amarelo que segue o chapéu preto pode ser

utilizado para avaliar uma ideia; o chapéu preto que segue o chapéu verde pode ser

utilizado para melhorar um  design).

E importante que cada membro da equipa tenha tempo para expressar a sua opiniéo,

e todas as opinides devem ser respeitadas e ouvidas.

Se a atividade for realizada online, pode utilizar plataformas (tais como a
https://padlet.c  om/, https://ideaboardz.com/, etc.) para escrever 0s pontos principais
discutidos, bem como aces/ideias propostas.

VOLTAR A TABELA >>>
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Ficha de trabalho 1 f Breve introducdo ao referencial dos seis chapéus
do pensamento

A abordagem «Seis chapéus do pensamento» foi criada por Edward de Bono, um fisico,
psicologo e filosofo maltés. De Bono utilizou -a no seu trabalho consultivo junto de
agéncias governamentais, mas também quis que esta fosse uma ferramenta prética
para a resolucdo de problemas do dia a dia. Surgiu inicialmente no seu livro, publicado
em 1985, com 0 mesmo nome, o qual foi revisto varias vezes desde entéo 21,

«Seis chapéus do pensamento» é uma forma de investigar uma q uestao/problema a
partir de véarias perspetivas, mas de forma clara e néo conflituosa. Pode ser utilizada por
colaboradores ou grupos para sairem das formas de pensamento habituais,
experimentarem abordagens diferentes e, assim, pensarem de forma construtiv a sobre
como avancar.

Descricao dos seis chapéus do pensamento de Edward de Bono 22,

1. Chapéu branco: apresentar os factos e ndo o problema;

Chapéu verde: gerar ideias sobre como o problema pode ser resolvido;

Chapéu amarelo: avaliar as ideias, enumerando o s beneficios das mesmas;
Chapéu preto: avaliar as ideias, enumerando os inconvenientes das mesmas;
Chapéu vermelho: conhecer a intuicdo de todos sobre as alternativas;
Chapéu azul: resumir a discussao e acordar as conclusdes.

o gk wnN

Seis chapéus do pensamento de Edward de Bono

Seis chapéus do pensamento

Ao usar o chapéu branco, a pessoa foca -se nos factos e
dados para identificar toda a informacdo necessaria. «Os

— resultados do nosso Ultimo inquérito de satisfagéo mostram -
> nos que 68% do s nossos clientes dizem estar satisfeitos com os

NOSSOS Servicos.»
Factos

Ao usar o chapéu vermelho, o foco recai sobre as emocoes,
aintuicdo e os pressentimentos . Os membros do grupo podem
expressar emocgdes e sentimentos, bem como partilhar medos,
0 que gostam e o que ndo gostam, o que adoram e 0 que

detestam. Por exemplo: «Tenho davidas quanto a podermos
) mudar as ofertas», «Tenho orgulho de pertencer a equipa
Sentimentos responsavel por estas discussdes!»

Ao usar o chapéu preto, o0 foco encontra -se na razdo pela
qual uma solucdo pode n&o funcionar OU nos possiveis

resultados negativos. Frequentemente, este é o chapéu mais
poderoso e util, mas também é um problema quando utilizado
excessivamente! Por exemplo: «N&o existem colaborad ores
Criticas suficientes para trabalhar  na oferta» ou «Falta de tempo».

21Edward de Bono, «Six thinking hats», 2017
22 SessionLab, «Essential Meeting Facilitation Toolkit», URL: https://www.sessionlab.com/meeting -
facilitation -toolkit
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Beneficios

positivos
exemplo:

Ao usar o chapéu amarelo, todos se focam nos
das solucdes potenciais. Por
finalmente, dar
avangar», « Acho que conseguimos atingir +20
satisfacéo» .

e nos beneficios
«O CRM ir4,

resultados

-nos dados para
pontos de

Ideias

Ao usar o chapéu verde, o foco € encontrar
possibilidades e novos conceitos . Esta é uma oportunidade
para expressar novas ideias e novas percecdes. Por
«Implementar uma caixa de sugestBes para responder aos
pedidos dos nossos clientes  24/7» ou «Vamos criar um clube de
embaixadores para 0s nossos clientes VIP».

solucdes criativas

exemplo:

Planeamento

O chapéu azul, usado por facilitadores ou lideres de equipa, é
usado para gerir o processo dos seis chapéus do pensamento.
Por exemplo: «Vamos dividir as ideias em grupos de trés ou
quatro pessoas para nos ajudar a avancar», «Vamos trabalhar
no modo de teste e aprendizagem; realizaremos 0 primeiro

teste e veremos em que pon  to nos encontramos!»

Também pode ver o video aqui:
https://www.youtube.com/watch?v=lal9ZNyvfLA

Chapéu branco

0Quais séo os factos que
conhecemos 6

- A pesquisa do més passado indica
que 5% das mulheres com 25 a 45
anos tém uma preferéncia pelo
produto verde.

- As taxas de devolucdo das vendas
cairam mais de 50% desde a
introducéo da nova embalagem de
entrega.

- A Logistica da Empresatem novas
rotas de entrega disponiveis.

Chapéu amarelo

oPorque é que devemos ser
otimistas ? 6

- O novo produto pode  aumentar a
nossa atividade de diversificacdo de
receita e aumentar o conjunto de
produtos que temos disponiveis

- Podemos comegar a receber um
feedback e testemunhos mais
positivos por parte dos nossos clientes.
- Problemas e danos na entrega de
produtos pode ter um impacto nos
padrées de qualidade do nosso
Servico.

Exemplo dos seis chapéus do pensamento

23 Fonte: https://www.groupmap.com/map
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Chapéu vermelho

o0Que reacdes instintivas tem  ? 6

- A cor verde inspira um look sustentavel
e é muito apelativa. Este € mesmo um
grande tom.

- O impacto das taxas de retorno
reduzidas pode levar a recursos
adicionais.

- De que forma as novas rotas de
entrega afetam os  prazos de entrega?
Estou interessado em saber mais sobre
isso.

Chapéu verde

0Como Podemos criar oportunidades

- Pode -se incluir ou expandir uma faixa
verde num conjunto de cores diferentes
de forma simboélica.

- A criacdo de canais  multiplos de
distribuicdo permite  -nos estabelecer
novas parcerias e parceiros.

- Acelerar a qualidade e a
confiabilidade da entrega pode

permitir a distribuicdo de grupos de
produtos (e ndo s6 um grupo).
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Chapéu preto

OQue riscos devemos
- Uma preferéncia de 5% ¢é suficiente
para fazermos um produto de cor
Unica? O que acontece se as
preferéncias mudarem.

- Qual o custo de  manter a qualidade
e sustentabilidade das embalagens?

- As novas rotas de entrega podem
ainda ndo ser comprovadamente
confidveis ou podem aumentar os
NOSSO0S Custos.

Chapéu azul

0Que sistemas ou processos serao
necess arios? 6

- Vamos percorrer a sala e discutir as
opgdes de cores de que dispomos.

- Qual o impacto das taxas de retorno
reduzidas no armazenamento de
produtos?

- Podemos introduzir outas mudancgas
nos processos de trabalho
estabelecendo protoc6lo com um
novo parceiro de distribui¢do que
melhore a logistica e tecnologia de
apoio?

23
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8. Penso criativamente!

Criatividade (criar valor)
2h
Workshop

Dz Apresentar aos colaboradores o método SCAMPER e respetivos
beneficios;

DZ Incentivar o pensamento criativo e inovador dos colaboradores;

Dz Envolver os colaboradores na ideia de projetar novos produtos,
SEervigos ou processos;

DZ Ajudar os colaboradores a descobrirem novas formas de propor
solucdes para melhorar as qualidades dos produtos, servicos ou
processos existentes;

DZ Motivar e incentivar os colaboradores a criarem produtos, servicos ou
processos para resolverem as suas necessidades ou as de outras
pessoas.

§ Uma sala, uma ficha com a descricdo do que significa cada letra de
«SCAMPER» e perguntas sugeridas, um quadro branco ou projetor,
papel (tamanho A4 ou A3), marcadores coloridos e canetas;

§ Fichadetrabalhol A Breve introducdo ao mét odo SCAMPER;

§ Ficha de trabalho 2 A Modelo do workshop sobre o método
SCAMPER;

Dz A atividade também pode ser realizada online . Nesse caso, cada
participante ira precisar de um telemdvel/tablet/computador
portatil/etc., e de aceder a uma plataforma de reunide s, tal como o
Microsoft Teams, Skype, Zoom, etc. Os facilitadores podem utilizar
varias plataformas online , nas quais os colaboradores podem fazer um
brainstorming e criar modelos SCAMPER, tais como: Miro, Visual
paradigm ou Concept Board

8§ Rikke Friis Dam e Teo Yu Siang, «Learn How to Use the Best Ideation
Methods: SCAMPER», 2020;

S SessionlLab, «Essential Meeting Facilitation Toolkit ».
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A atividade inclui o0s  seguintes passos :

1. Convide a sua equipa: agende este exercicio como se fosse uma reunido, e
realize-o numa sala descontraida na empresa, ou no exterior se 0 tempo o
permitir. Também pode realiza -la online , conforme a situagéo;

2. Faca uma rapida introducdo ao método SCAMPER e ofereca exemplos
(consulte a Ficha de trabalho 1A Breve introducdo ao método SCAMPER );

3. Dependendo da dimensdo da equipa, pode optar por manter apenas um
grupo ou dividir os membros da equipa em varios grupos;

4. Apresente, aos membros da equipa, o probl ema que esta a tentar resolver e ao
produto, servigco ou processo especifico. Ofereca -lhes tantos detalhes quanto
possivel.

Se a atividade envolver um grupo:

5. Escreva as sete secg¢8es (substituir, combinar, adaptar, modificar, procurar outro
uso, eliminar e reorganizar) no quadro branco, ou nas folhas de papel e cole -as
na parede. Oriente a equipa enquanto esta trabalha sobre cada uma das sete
seccdes, adicionan do notas adesivas de cores diferentes a cada secc¢do. No
final de cada secc¢do, discuta as ideias em equipa;

6. Quando terminar as sete seccdes, avalie todas as notas em equipa, discuta o0s
temas comuns da atividade e a direcao do foco;

7. Se possivel, peca a eq uipa que teste as ideias propostas. Organize uma reuniao
de acompanhamento para discutir os resultados.

Se a atividade envolver varios grupos:

5. Se houver varios grupos, peca aos grupos que utilizem o modelo do método
SCAMPER (consulte a Ficha de trabal ho 2 i Modelo do workshop sobre o
método SCAMPER) e preencha m cada coluna com novas ideias dentro do
periodo estabelecido. Depois de preencherem o0s modelos do método
SCAMPER, cole-os na parede, quadro branco ou mesa , € peca aos participantes
que dediguem a Igum tempo a ler as varias ideias;

6. Incentive a discusséo entre os membros da equipa para destacar as ideias mais
valiosas, segundo eles. Pode utilizar a técnica de votagéo por pontos para tal:

a. Cada membro do grupo vota nas op¢des que acharem ser as m elhores
utilizando pontos, os quais sédo feitos simplesmente com um marcador nas
notas adesivas preferidas. Todos os participantes tém cinco pontos com
0s quais votar (ou menos, se houver menos opc¢des). Estes pontos podem
ser distribuidos de qualquer forma:  um ponto por pessoa para cinco
ideias diferentes, a totalidade dos cinco pontos para uma ideia, etc.;

b. Quando todos os membros tiverem distribuidos os seus pontos, 0s grupos
podem continuar de varias formas: escolhendo simplesmente a opcéo,
ou opgdes, qu e recebeu mais pontos ; realizando um dialogo aberto
sobre priorizacdo, verificando que ideias receberam mais e menos
pontos, e quais devem ser 0S passos seguintes; organizando as ideias
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numa linha, da ideia com mais pontos para a ideia com menos pontos,
e discutir os méritos relativos.

7. Se possivel, peca a equipa que teste as ideias escolhidos. Organize uma reuniao
de acompanhamento para discutir os resultados.

No final da atividade, peca feedback aos membros da equipa fi se gostaram do
exercicio, se o acharam util, qual foi a parte mais desafiante, etc. Incentive os membros
da equipa a pensarem  noutros contextos, nos quais podem utilizar esta técnica.

Dicas: E importante oferecer um exemplo sobre o método SCAMPER antes de os
participantes iniciarem a atividade de desenvolverem os seus proprios novos produtos,
servicos ou processos, bem como distribuir as fichas entre eles.

Se houver Varios grupos, precisara de garantir que existe espaco suficiente para que
todos possam discutir sem se incomodarem. Tera de utilizar uma sala espagosa ou
VArios espacos na empresa.

Ao apresentar a questéo, ofereca tanta informacao quanto possivel aos membros da
equipa, para obter os melhores resultados.

E importante que cada membro da equipa tenha tempo para apresentar o seu mapa
mental e receber o feedba ck dos colegas. Todas as opinides tém de ser respeitadas e
ouvidas.

Os facilitadores podem ser membros dos recursos humanos, da gestdo, ou de uma
equipa de formac&o interna ou externa.

VOLTAR A TABELA >>>
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Ficha de trabalho 1 f Breve introducdo ao método SCAMPER

O que é o método SCAMPER?

SCAMPER é um método de inovacdo que combina varias técnicas numa s6. A
ferramenta é utilizada ao fazer perguntas sobre produtos existentes, utilizando cada
uma das sete palavras -chave abaixo. Estas perguntas ajudam os membros da equipa

a pensarem em ideias criativas para desenvolver novos produtos e melhorar produtos
existentes.

E importa nte destacar que a palavra «produtos» n&o se refere apenas a bens fisicos. Os
produtos também podem incluir processos, servicos e, até, pessoas. Assim, esta técnica
pode ser adaptada a uma grande variedade de situacdes.

Alex Osborn, creditado por muitas pe  ssoas como o criador do  brainstorming , criou,
originalmente, muitas das perguntas utilizadas nesta técnica. No entanto, foi Bob Eberle,

um administrador d 0 ensino e autor, que organizou estas perguntas na mnemonica
SCAMPER.

SCAMPER é uma mnemoénica que sig nifica:

Substitute

24

1. Substituir i Que componentes, materiais e pessoas podem ser substituid 0s?
Encontre uma parte do conceito, processo, etc., que possa ser substituida por
outra coisa e veja se tal resulta em melhorias;

2. Combinar A Que funcdes, ofertas ou servicos sao coincidentes ou podem ser
combinados? Uma ideia pode néo funcionar sozinha, ma s pode ser combinada
com varias ideias, processos ou produtos, em mais de um resultado eficiente;

3. Adaptar A Que elementos adicionais podem ser adicionados? Uma ideia que
funcionou para resolver um problema pode ser utilizada para resolver um
problema dife rente;

24 Fonte: Egypt Innovate
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4. Modificar A As cores, dimensdes, materiais ou itens de menu podem ser
modificados? Altere o aspeto da situacédo ou problema , € veja se tal Ihe oferece
informacé&o adicional ou acrescenta valor ao processo;

5. Procurar outro uso fi Como podem os elemento s existentes continuar a ser
utilizados? Semelhante a «adaptar», consiste em procurar outra forma de usar
uma ideia ou conceito existe, que ndo a inicialmente prevista;

6. Eliminar i Menos é mais: que elementos/componentes podem ser removidos,
simplificados, reduzidos? Remova processos ineficientes para otimiza -los.

7. Reorganizar i Os elementos podem ser utilizados de forma contraria ou a ordem
dos mesmos pode ser alterada? Inverta a direcdo de um processo ou
produto fi faca as coisas ao contrario.

Exemplos par a cada letra da mnemonica: https://www.consuunt.com/scamper -
model/ .

Como utilizar o método SCAMPER?

O método SCAMPER é facil de utilizar se seguir os passos certos. Primeiramente, é preciso
considerar um produto ou servigo existente. Pode ser algo que queira melhorar, algo

com que esteja atualmente a ter problemas ou algo que pense ser um bom ponto de

pa rtida para um desenvolvimento futuro. Depois, faca perguntas sobre o produto que
identificou, utilizando a mnemaénica como orientacdo. Faca um brainstorming sobre
tantas perguntas e respostas quanto possivel. Por fim, observe as respostas que criou. Ha

algu ma que represente uma solugéo viavel? Pode utilizar alguma delas para criar um

novo produto ou desenvolver um produto existente? Se alguma das suas ideias lhe
parecer viavel, explore -as adicionalmente.

Aqui estdo algumas perguntas de exemplo, que pode faze r para cada letra da
mnemonica:

SUBSTITUIR

De modo geral, a pergunta de reflexado é: «O que posso substituir ou alterar no meu
produto, problema ou processo?» Deve pensar em substituir a(s) parte(s) do seu produto
OU processo com outra coisa.

8 Que materiais ou recurso s pode substituir ou trocar para melhorar o produto?

8 Como posso substituir o local, 0 tempo, 0s materiais ou as pessoas?

8 Posso substituir uma pessoa envolvida?

8 Posso utilizar outros processos ou procedimentos?

8 Posso mudar a forma, a cor, a rugosidade, o som ou o cheiro?

8 Que outro produto ou processo pode utilizar?

8 Que regras pode substituir?

8 Pode utilizar este produto noutro contexto ou como substituto de outra coisa?

8 O que acontecerda se mudar as suas emocdes ou atitude em relacéo a este
produto?

§

O que posso substituir para melhorar?
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COMBINAR

A pergunta geral para reflexao é: «Como posso combinar duas ou mais partes do meu
produto, problema ou processo para obter um produto, problema ou processo
diferente, par a aumentar a sinergia?» O pensamento criativo envolve combinar ideias,
produtos ou servicos anteriores e nao relacionados para criar algo novo e inovador.

8 Que ideias, materiais, funcionalidades, processos, pessoas, produtos ou
componentes posso combinar?

O que aconteceria se combinasse este produto com outro para criar algo novo?
E se combinar finalidades ou objetivos?
O que pode combinar para maximizar as utilizag6es deste produto?

Como pode combinar talento e recursos para criar uma nova aborda gem a este
produto?

w W W W

ADAPTAR

De modo geral, a pergunta na qual precisa de refletir é: «O que posso adaptar no meu
produto, problema ou processo?» Pense nas partes do produto ou processo que pode
adaptar para resolver o seu problema.

8§ Como pode adaptar ou r  eajustar este produto para servir outra finalidade ou
utilizacéo?

8 O produto assemelha -se a que outra coisa?

8 Que ideias posso adaptar, copiar ou emprestar dos produtos de outras pessoas?

8 A Histéria oferece alguma solucéo?

8 Quem ou o que pode reproduzir para adaptar este produto?

8 Posso procurar inspiragdo noutros produtos ou processo S, mas num contexto

diferente?

8 Em que outro contexto pode introduzir o seu produto?

8 Que outros produtos ou ideias pode utilizar como inspiragio?
MODIFICAR
De modo geral, a pergunta na qual precisa de se focar é: «O que posso modificar, ou
destacar mais ou menos, no meu produto, problema ou processo? Posso mudar o item
de alguma forma? Posso mudar o significado, a cor, 0 movimento, 0 som, o cheiro, a
forma ou a silhueta?» Este € o momento de ampliar ou exagerar a sua ideia, produto,
problema ou processo para o diminuir. Estas perguntas dar -lhe-80 novas informacdes

sobre 0os componentes que s&o mais importantes. Pense em mudar uma parte, ou a
totalidade, da  situacdo ou produto atual. Alternativamente, distorca o produto de
forma invulgar.

Como pode mudar a forma, o aspeto e a funcionalidade do seu produto?
O que pode adicionar para modificar este produto?

O que pode enfatizar ou destacar para criar mais valor?

Que elemento deste produto pode fortalecer para criar algo novo?

§
§
§
§
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PROCURAR OUTRO USO

A pergunta geral a considerar aqui € a seguinte: «Como posso afetar outros usos ao

item? Que novas formas de utilizar o produto ou servico existem? Posso alcancar outros
utilizadores se modificar o produto? Existe outro mercado para o produto?» Chegou o
momento de descobrir como pode afetar o seu produto ou ideia atual a outros usos e
finalidades.

Pode utilizar este produto noutro contexto, talvez noutra industria?
Que outro grupo -alvo poderia beneficiar com este produto?
De que forma é que pessoas com varias incapacidades o utilizariam?

Em que medida € que este produto se comportaria de forma diferente noutro
contexto?

Em que outras coisas pode ser utilizado?
Pode reciclar os residuos deste produto para criar algo novo?

§
§
§
§
§
§

ELIMINAR

A pergunta geral a considerar aqui é: «O que posso eliminar ou simplificar no meu
produto, design ou servico?» Pense no que pode acontecer se eliminar, simplificar,
reduzir ou minimizar partes da sua ideia. Se continuar a ajustar a sua ideia, servico ou
processo pode, gradualmente, delimitar o seu desafio até chegar a parte ou funcao

mais importante.

Como pode otimizar ou simplificar este produto?

Que caracteristicas, partes ou regras pode eliminar?

O que pode atenuar ou moderar?

Como pode torna -lo mais pequeno, mais rapido, mais leve ou mais divertido?
Posso reduzir o esfo¢o ou reduzir custos?

O que € nédo essencial ou desnecessario?

O que aconteceria se retirar parte deste produto? Com o que substituiria? O que
posso remover sem alterar o seu funcionamento?

w W W W W W

REORGANIZAR/INVERTER

De modo geral, tem de refletir na seguinte pergunta: Como posso alterar, reordenar ou
inverter o produto ou problema? O que faria se tivesse de realizar este processo ao
contrario?

8 O que aconteceria se invertesse este processo ou ordenasse as coisas de forma

diferente?

8 E se tentasse fazer exatamente o oposto do que esta a tentar fazer agora?

8 O que componentes pode substituir para alterar a ordem deste produto?

8 Que fungdes pode inverter ou trocar?

8 Como pode reorganizar este produto?
(@) exemplo desta técnica, desenvolvido por Michael Masters:
https://www.youtube.com/watch?v= -OMJINQIZzA.
Exemplo do método «Sumo de laranjax: https://medium.theuxblog.com/how -to-

genera te-ideas -using-scamper -technique -d2e50de6402c .
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i Modelo do workshop sobre o método SCAMPER 25

O que pode ser substituido, o que é que necessita mesmo de ser
melhorado?  Utilize diferentes opcdes/elementos que possam
substituir o que existe atualmente.

Pode ser parte de uma ressolugdo mais alargada? Combine ou
agrupe o que ex iste com outos elementos ou componentes para
criar algo melhor.

O que pode ser alterado ou utilizado de outra forma? Alterne ou
altere a funcao.

O que é que acontece se de repende altera r o tamanho, forma, tom
frequ~encia,...? Modifigue o que existe para diferentes escalas e
funcionalidades.

Pode ser utilizado para que mais?  Utilize o que existe de uma forma
diferente e para a qual o objeto nao foi construido.

O que pode ser eliminado e utilizado para melhorar a situagdo?
Elimine caracteristicas ou attributes de forma a ficar mais simples e
functional.

De que forma pode alterar o loca das coisas de forma a crescentar
valor ou a melhord -las? Inverta a ordem das coisas ou coloque -as
numa sequéncia diferente para as melhorar.
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9. Souuma pessoa inovadora

Criatividade (reconhecer e implementar
inovacao)
1 h 30 min
Workshop

DZ Incentivar o pensamento criativo e inovador dos colaboradores;

DZ Ajudar os colaboradores a descobrirem novas formas de projetar
conceitos inovadores;

DZ Motivar e incentivar os colaboradores a encontrarem oportunidades,
a projetarem e a gerirem inovacoes.

§ Uma sala, um quadro branco ou projetor, papel (tamanho A4), folha
de cavalete, notas adesivas, marcadores coloridos e canetas;

§ Fichadetrabalhol A Breve introducdo a inovacao;

§ A atividade também pode ser realizada online . Nesse caso, cada
partic ipante ira precisar de um telemdvel/tablet/computador
portétil/etc., e de aceder a uma plataforma de reunides, tal como o
Microsoft Teams, Skype, Zoom, etc. Os facilitadores podem utilizar
vérias plataformas online , nas quais os colaboradores podem fazer u m
brainstorming e criar solugcbes. As plataformas mais populares, tais
como o Microsoft Teams, o Zoom, etc., oferecem salas de discusséo
para dividir os participantes em grupos e garantir um espaco de
discusséo.

§  Chuck Frey, « How do you Define Innovation and Make it Practical
and Saleable to Senior Management  ?»;

§ Oslo Manual, 2018, « Guidelines for Collecting, Reporting and Using
Data on Innovation, 4th Edition _ »;

§  You matter, « Innovation: Definition, types of innovation and business
examples »;

§ Innolytics.ag, « What is innovation »;

§ SessionlLab, «Library for facilitation techniques  »
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A atividade inclui seis passos:

1.

Convide a sua equipa: agende este exercicio como se fosse uma reunido, e
realize-o numa sala descontraida na empresa, ou no exterior se o tempo o
permitir. Também pode realiza -la online , conforme a situagao;

Faca uma rapida introducdo a inovacdo e aos varios tipos de inovacao, e
ofereca exemplos para uma melhor compreenséo. Pergunte aos membros da
equipa se querem apresentar exemplos de inovag¢éo que conhecem enquanto
outros membros da equipa podem sugerir de q ue tipo de inovagéo se trata
(consulte a Ficha de trabalho 1 fi Breve introdugéo a inovacdo );

Peca ao grupo inteiro que faca um brainstorming sobre as areas de:
1 TECNOLOGIA (por exemplo, telemoveis, impressoras 3D, 5G),
1 NECESSIDADES HUMANAS (por exemplo, amor, transporte, acordar de
manha),
1 SERVICOS EXISTENTES (por exemplo, Google Translate, Spotify, Instagram,
Candy Crush);
Dispense cinco minutos para o  brainstorming sobre cada éarea. Peca aos
participantes que escrevam uma ideia por nota adesiva. Faga com que o
brainstorming seja ativo e tenha um ritmo rapido. Peca aos participantes que
enunciem cada ideia a medida que a colam na parede. No final do
brainstorming devem existir trés grandes aglomerados de notas adesivas na
parede, um para cada area. Quantas mais, melhor;

Se necessario, divida os membros da equipa em pequenos grupos de trés a
cinco pessoas. Expligue que terdo entre 15 e 20 minutos para criar tantos
conceitos combinados quanto possivel. Para cada combinacdo que uma

equipa cria, a mesma tem de d ar um nome atrativo ao conceito e regista -lo
numa folha A4. A folha A4 deve incluir elementos que se combinam para criar

um novo conceito (por exemplo, iPad + lavar a roupa + PayPal) e o nome do
conceito (por exemplo, lavandaria). Um conceito combinado con siste em dois

ou mais elementos da parede, combinados para criar um novo conceito;

No final do tempo estabelecido, pe¢ca a cada grupo que apresente 0s seus
conceitos combinados ao restante grupo. Cole todas as ideias na parede para
mostrar visualmente o vo lume de conceitos gerados;

Peca aos participantes que escolham o seu conceito combinado favorito e/ou

mais viavel, e que o desenvolvam adicionalmente durante 30 minutos,
explorando os detalhes do conceito, a sua funcionalidade e um modelo de
negoécio. Os grupos podem utilizar uma folha de cavalete para visualizar o
conceito e apresenta  -lo ao restante grupo.

Faca um balanco da experiéncia, convidando os membros da equipa a refletirem em
perguntas, tais como:

w W W W W
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Como foi trabalhar criativamente des ta forma?

O que foi facil? O que foi desafiante?

Como se sentiram? Como se comportaram, reagiram e responderam?

Que informacgdes ou aprendizagens retiraram sobre vocés préprios?

Que informacBes ou aprendizagens retiraram sobre o desenvolvimento de
ideias?

Como podem aplicar o que aprenderam daqui para a frente?
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Dicas: As trés areas de brainstorming do exercicio podem ser adaptadas para
contextos diferentes. FONTES DE DADOS (por exemplo, registos de saude, horarios de
metro, dad o0s de recenseamento) e DESAFIOS GLOBAIS (por exemplo, alteractes
climaticas, desigualdade de rendimento, obesidade) séo exemplos que podem ser
adicionados para dar outra dimensao ao exercicio e torna -lo mais relevante para as
necessidades da empresa.

Os facilitadores podem ser membros dos recursos humanos, da gestéo, ou de uma
equipa de formacéo interna ou externa.

VOLTAR A TABELA >>>
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Ficha de trabalho 1 fA Breve introducéo a inovacao

O que é a inovagao?

A palavra «inovacdo» deriva do verbo latim innovare , que significa «renovar».
Essencialmente, a palavra reteve o seu significado até hoje. Inovacéo significa melhorar
ou substituir algo, por exemplo, um processo, um produto ou um servico.

No cont exto das empresas e negdcios, no entanto, o termo precisa de uma definigao.
Aqui estdo algumas ideias de empreendedores sobre 0 que inovagdo significa para
eles:

As acbdes necessarias para criar novas ideias ou produtos, as quais, quando
implementadas, lev am a mudancas positivas eficazes. Enquanto a inovacao requer a
criacdo de novas ideias, processos, ou produtos, a inovacdo esta um passo a frente e

requer a implementacéo da acao inventiva. A inovagdo também implica um sistema

de valores que procura deriva  r um resultado positivo da a¢do inventiva. Por exemplo,
acbes que levem a métricas de desempenho negativas ndo seriam consideradas
inovadoras, ainda que cumprissem o0s requisitos d e novidade e acao
adequada .fi Marc Chason, Motorola Labs

A inovacéo é criar um novo valor e/ou capturar valor de uma nova forma. «Valor» é a
palavra -chave, que sublinha a diferenca entre inovag¢édo e invencdo. A definicdo &
simples, facil de memorizar e, também, suficientemente boa para englobar a inovacao

emtoda acadeiadevalor. @ Victor Fernandes, Natura

A inovacao é algo novo no seu negocio, que satisfaz uma necessidade inexplorada do

cliente. Idealmente, a inovag&o constréi um novo mercado. i Jonathan Rowe, Gene
Express Inc.

Ter uma visao do cenario futuro dos desejos e necessidades do consumidor i quer
conhecidas, quer inarticuladas fi e desenvolver solugdes que facam crescer o0 seu
negodcio enquanto satisfaz ou altera o estilo de vida e comportamento dos seus
consumidores -alvo . A Troy Geesaman, Laga

A definicao simplificada, proposta por Joe Dwyer é:

«A inovacao é o processo de criar valor ao aplicar solu¢des novas a problemas
significativos.»

Para compreender e avaliar a inovagao, € necessario responder a trés perguntas:

§ Trata-se de uma novidade? Se  n&o é uma novidade, provavelmente, trata -se
mais de otimizacao do que de inovacao;

8 Resolve um problema significativo? Se n&o, talvez se trate de arte e néo de
inovacdo. Isto ndo significa que a arte ndo seja valiosa, mas, geralmente, ndo
€ criada para res olver um problema. Para nds, a inovagao sim.

8 Cria valor? Se néo, talvez seja uma invencdo e ndo uma inovacgéo. As
invencdes podem levar a cria¢éo de valor, mas, normalmente, ndo até que
alguém as aplique através da inovacao.
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INOVACAO
Novidade Solugéo
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De acordo com 0 O  slo Report, a inovagdo empresarial é:
¢(€é) um produto novo ou mel horado, ou um process
combinagéo de tudo), que difere significativamente dos produtos ou processos
empresariais anteriores da empresa e que foi introduzido no mercado ou colocado em

utilizacdo pela empresa. »

No entanto, é importante salientar que a inovacgéo néo se trata apenas de negoécios. E

um processo dindmico que precisa de implementa¢éo, ou seja, algo que foi colocado

em utilizag&o ativa ou disponibilizado, mas que pode ocorrer em todos os setores da
economia.

1. Inovacdo nas empresas consiste em organiza¢bes que estao principalmente
orientadas para a producéo de bens ou servigos mercantis;

2. Inovagdo no governo geral consiste em unidades institucionais com
responsabilidades politicas e reguladoras. Redistribuem rendimentos e riquezas,
bem como alguns bens e servicos, para consumo individual e coletivo,
normalmente num quadro ndo comercial,

3. Agregados familiares s&o unidades institucionais constituidas por uma ou mais
pessoas. A sua finalidade principal é fornecer trabalho, atuar como
consumidores finais e, eventualmente, enquanto empreendedores, produzir
também bens e servicgos;

4. ONG de apoio aos agregados familiares sdo entidades juridicas principalmente
empenhadas em produzir servicos ndo comerciais para agregados familiares ou
para a comunidade. Os seus recursos e mado de obra séo 0 resultado de
contribui¢cdes voluntarias.

26 Fonte: DI, https://digintent.com/what -isinnovation
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Tipos de inovagéo

Existem varios tipos de inov ac¢éo, de acordo com o mais recente Oslo Manual (2018):

1. Inovacao organizacional

A inovacao organizacional refere -se ao desenvolvimento de uma nova estratégia
organizacional, que, de algum modo, ird& mudar as praticas comerciais de uma
empresa, bem como a  forma como o seu trabalho esta organizado e a sua relagéo
com stakeholders externos.

Exemplos de inovacdes organizacionais:

§ As primeiras empresas que adotaram uma semana de trabalho de quatro dias;

8 As primeiras empresas que comecaram a utilizar o poder do digital e a permitir
que os colaboradores ndo  fossem ao escritério e trabalhassem a partir de casa
(dependendo da fungéo).

2. Inovagéo de processos

A inovacdo de processos consiste na implementacdo de uma abordagem nova ou
melhorada de producdo ou entrega, incluindo alteracdes nos métodos operacionais,
nas técnicas utilizadas e no equipamento ou software .

Exemplos de inovacdes de processos:

8 As primeiras empresas que apostaram na tecnologia de SaaS ( software como
um servigo) e utilizaram, por exemplo, centros de contacto na nuvem do
Talkdesk, mudaram a organizacéo dos processos de apoio ao cliente;

8 Os primeiros hotéis que decidiram tomar decisbes basea das em macrodados,
utilizando, por exemplo, informacdes do Climber Hotel, efetuaram alteracdes a
sua abordagem de tomada de decisdes.

3. Inovacéo de produtos

A inovacao de produtos € a introducéo de bens ou servi¢cos novos ou melhorados. Estas
invencdes ou alteracbes podem estar relacionadas com a melhoria de especificacfes
técnicas, de materiais ou do  software utilizado, ou até com avangos na UX ( experiéncia
do utilizador). No entanto, as inovac¢des de produtos ndo precisam de melhorar todas

as funcdes ou e specificacdes de desempenho. A melhoria ou adicdo de uma nova
funcdo também pode ser combinada com a perde de outras fungbes ou com o

declinio de algumas outras especificacdes.

Adicionalmente, uma inovagdo de produtos tem de acrescentar a disponibilizacdo
para utilizadores potenciais, mas néo precisa de gerar vendas necessariamente. Porque
se o fizesse, entdo, as inovagdes com baixa procura ou, por exemplo, produtos digitais,
tais como aplicacbes gratuitas, seriam excluidas. Ao mesmo tempo, alteracBes ou
atualizacbes de rotina, ndo sdo consideradas inovacfes de produtos, uma vez que
apenas corrigem erros ou efetuam algumas alteracdes temporérias .

92

ST Co-funded by the O apoio da Comisséo Europeia a produgdo desta publicagédo néo constitui um aval do seu
x Erasmus+ Programme

of the European Union conteldo, que ‘reerNte unicamente o ponto de vista dos autores, e a Comissé@o néo pode ser considerada responsavel
por eventuais utilizacdes



Crrowing o rentoricc SAEP @ . mAKMI DOEE O

SME's Gr nnovation Development EDUCATIONAL INSTITUTE CONNECTIS
through L kplace Pttt

Exemplos de inovacdes de produtos:

8 A Lego tem estado a alterar os materiais dos seus famosos tijolos para plast icos
biodegradaveis;

8 Os primeiros veiculos elétricos introduzidos no mercado automével também
foram uma inovacdo, e as novas baterias com alcances superiores, que
continuam a ser lancadas, também sao um exemplo de inovacéo.

4. Inovagdo de marketing

Ainova¢ ao de marketing significa desenvolver uma nova estratégia de marketing que
produza alteracbes, por exemplo, na forma como um produto € projetado ou
embalado, ou até noutras decisdes relativas ao preco ou a promogao.

Exemplo de inovag@o de  marketing :

8 Novo r ecipiente sem residuos da Haagen Dazs.

Exemplos de inovadores famosos

Steve Jobs comec¢ou a desenvolver o mundo dos smartphones com o iPad;
Marie Curie realizou uma grande investigacdo sobre a radioatividade;

Elon Musk tem feito grandes  progressos nos carros elétricos de luxo;

Ann Kiessling fez imensas descobertas na area da biologia;

Nikola Tesla trabalhou na producdo, transmissdo e aplicacdo da energia
elétrica;

Amanda Jones inventou um método de preparagéo de conservas a vacuo;
Thomas Edison inventou a lampada elétrica incandescente;

Grace Hopper inventou o primeiro compilador para uma linguagem de
programacao;

Leonardo da Vinci, entre muitas outras coisas, inventou o paraquedas;
Josephine Cochrane inventou a primeira maquina de lavar | oica mecanica;
Alexander Graham Bell inventou o primeiro telefone.

w W W w W W w W W W W

Porque é que a inovacgédo € importante para as empresas?

As organizag8es tém varias opc¢des para aumentar a sua competitividade: podem lutar
pela lideranga de pregos ou desenvolver uma estr atégia de diferencia¢cdo. Em ambos
0S casos, a inovacgao é essencial.

8 As empresas que escolhem a lideranca de precos tém de assegurar a sua
competitividade a longo prazo ao desenvolver processos inovadores e
altamente eficientes. A otimizacdo de processos e a melhoria continua, em
termos de custos, sdo importantes para elas.

8 As empresas que aspiram a uma estratégia de diferenciacdo precisam da
inovacdo para desenvolver caracteristicas Unicas e diferenciaveis da
concorréncia.

8 Muitas startups iniciam a sua atividade ao desenvolver um produto ou servico
inovador.
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A inovacdo continua é, entdo, fundamental para todas as empresas. A diferenca

principal € o foco da estratégia de inovagdo, a qual varia consideravelmente de
empresa para empresa.

Uma estratégia de inov acdo é um plano, claramente definido através de passos
estruturados, que uma pessoa ou equipa tem de realizar para atingir os objetivos de
crescimento e sustentabilidade futura de uma organizagéo.
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10. O bilhete da lotaria vencedor

Competéncia empreendedora: Planeamento e gestdo (definir objetivos, ser
capaz de definir objetivos claros e realistas)
Duracao: 30 minutos

Tipologia: Sessao de formacao

Objetivos:

Dz Aprender a delimitar os seus valores e prioridades essenciais. Isto traduz -se
para o local de trabalho, onde o cumprimento de objetivos requer que
determine os valores mais importantes da sua empresa e que descubra
como os aplicar.

DZ Preparar o pacote de formacéo sobre o planeamento de vida, como de
mostrar 0 que importa na vida e como o planear em conformidade.

Preparacao:
DZ Papel;
Dz Caneta/lapis.

Esta atividade inclui os trés passos seguintes:

1. Diga aos participantes que acabaram de ganhar 20 milhdes de euros e
pergunte -lhes o que fariam a seguir. Por exemplo, pode perguntar -lhes se
escolheriam gastar ou guardar o dinheiro e quais seriam as suas prioridades;

2. Cinco minutos depois, diga aos participantes que, agora, ganharam apenas
10 milhdes de euros. Peca -lhes que escrevam que mudangas fariam aos seus
planos originai s e quais seriam as suas prioridades agora;

3. Ap6s mais cinco minutos, diga aos participantes que, agora, ganharam apenas
5 milhdes de euros. Peca -lhes que revejam novamente 0s seus planos e
prioridades.

Os facilitadores podem  finalizar a sesséo, colocando algumas perguntas:

DZ Sentiram-se pressionados quando o0 montante comecou a reduzir
gradualmente?

DZ Sob a pressdo do tempo, conseguiram ter uma ideia clara das vossas
necessidades e prioridades?

VOLTAR A PBELA >>>
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11. Estabelecer uma visédo geral

Competéncia empreendedora: Planeamento e gestao (planear e organizar; ser
capaz de definir um plano e gerir melhor )

Duracao: 45 minutos

Tipologia: Sesséo de formacgéo

Objetivos:
Dz Aprender a ser criativo/a em situacdes onde € necessario agir de forma
rapida e eficaz;
DZ Planear o seu tempo antecipadamente para que possa ter um maior
controlo sobre a sua agenda e uma maior nocdo das suas tarefas.
Preparacao:
Papel;
Caneta/lapis.
Quadro/apresentacao;
Telemovel/ PC/computador portatil

O O O O
N¢ N¢C NG N

A atividade inclui os quatro passos seguintes:

1. Divida os participantes em grupos de dois a cinco elementos, decida quem sera
o/a coordenador/a e atribua -lhes um projeto de planeamento de eventos .
Primeiro, precisa de papel e caneta. Passar 0os pensamentos para o papel pode
contribuir para que sejam mais palpaveis. Apés decidir uma visao clara da sua
ideia, & importante escrever todos 0s passos principais. Dé -lhes algum tempo
para fazerem um a rapida pesquisa no Google para encontrarem mais ideias
para o seu evento;

2. Dé-lhes 20 minutos para planearem o0 evento e discutirem o0s resultados.
Certamente, neste momento, vera excelentes resultados, tendo em conta o
tempo atribuido;

3. Escreva os seus resultados no quadro ou, se houver tempo suficiente, prepare
alguns diapositivos para apresentar o seu evento ao resto dos participantes;

4. Agora, peca -lhes que planeiem um tipo de evento diferente em 10 minutos, sem
acederem a Internet e repetindo o processo. Discutam os resultados.

Para finalizar a sessdo, os facilitadores podem fazer algumas perguntas aos
participantes, tais como:
DZ Gostaram de trabalhar com os outros membros da equipa?

Dz Como se sentiram quando o/a facilitador/a vos disse que tinham menos tempo
e que ndo podiam aceder a Internet ?
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12. Estratégia sustentavel

Competéncia empreendedora: Planeamento e gestdo ( desenvolver planos de
negocio sustentaveis; desenvolver um plano para atingir objetivos que criam
sustentabilidade financeira, social e ambiental )

Duragéo: 8h

Tipologia: Reunido
Objetivos:

Dz Compreender o ambiente e as limitacGes socia is, e refletir sobre as

exigéncias e requisitos da sociedade

DZ Garantir que o impacto no ambiente e na sociedade é neutro ou positivo.
Preparacao:

Dz Papel;

Dz Caneta/lapis.

A atividade inclui nove passos:
1. Decida quem sera o/a facilitador/a e dé aos participantes um exemplo de um
plano de negécio ja preparado;

2. ldentifique e acorde as questbes materiais (prioridades), que apresentam
oportunidades estratégicas e ameagas para a empresa;

3. Identifique aambicdo  empresarial, onde é que a empresa pensa estar na escala
da evolugéo empresarial;

4. Compreenda a forma como a estratégia estd desenvolvida na sua propria
empresa e avalie se as questfes relativas a sustentabilidade s@o atualmente
consideradas como parte do planeamento estratégico e do desenvolvimento
de produtos;

5. Estabeleca que processos sdéo utilizados na sua empresa para gerir mudancas
estratégi cas. ldentifique o que funciona, o que néo funciona , € porqué;

6. Garanta que inclui as oportunidades estratégicas e ameacas apresentadas

pelas questbes relativas a sustentabilidade, bem como outras q uestdes
empresariais estratégicas que influenciam a estratégia.

7. Garanta o envolvimento com stakeholders externos para alcancar um maior
consenso sobre 0 que é essencial para quem e para 0 qué;

8. Desenvolva respostas para todas as questbes estratégicas essenc iais, que
apoiam o posicionamento competitivo da sua empresa;

9. Desenvolva uma visdo estratégica  clara e global, que integre dimensdes
sociais, ambientais e econémicas.

VOLTAR A TABELA >>>
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13. Defina assuas prioridades

Competénci a empreendedora:  Planeamento e gestéo (definir prioridades)
Duracao: 1h
Tipologia: Reuniéo

Objetivos:
§ Refletir pessoalmente sobre a forma como os participantes gastam o
seu tempo, ao longo de uma semana ou meés.
Preparacao:
§ Quadro .

A atividade inclui quatro passos:

1. Reuna a equipa e comece por pedir aos membros que digam tudo o que tém
de fazer diariamente, tudo o que ocupa o seu tempo . Escreva tudo no quadro
branco. Depois de todas as tarefas, por mais pequenas que sejam, terem sido
enumeradas, avance para 0 passo seguinte;

2. Peca a equipa (e ndo ao/a facilitador/a) que priorize cada item, numa
categorizagdo de Aa D. A =importante e urgente; B = importante e ndo urgente;
C = nao importante e urgente; D = ndo importan te e ndo urgente. A todos os
itens é atribuida uma letra;

3. Agora ordene os itens/tarefa s de acordo com a classificacédo de cada letra. Por
exemplo, qual é o item A com importancia n.° 1 no quadro? Depois, passe para
0 n.° 2 e ai por diante, até chegar aos i tens D;

4. Considere o contetdo do quadro branco e produza um documento para a sua

equipa com os itens enumerados por ordem de prioridade, de A n.° 1 até D n.°
X.

VOLTAR A TABELA >>>
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14.Uma maquina bem oleada

Competéncia empreendedora: Planeamento e gestdo ( monitorize o seu
progresso )

Duracao: 1h
Tipologia: Reuniéo
Objetivos:

DZ Conhecer o funcionamento interno da sua empresa ajuda a identificar
fraquezas ou oportunidades potenciais;
Dz Otimizar o seu fluxo de trabalho e gerir a sua empresa de forma facil e
lucrativa;
DZ Ter em vigor um sistema de monitorizacdo que lhe disponibilize dados e
estatisticas, para que possa estar a par do s processos da sua empresa.
Preparacao:

§ Sem preparacao necessaria.

A atividade inclui cinco passos principais:

1. Monitorizacao do tempo:

Fature exatamente o tempo que passou a trabalhar no projeto do seu cliente, sem

ter de adivinhar nem cobrar menos. Procure formas de melhorar a sua rentabilidade,

por exemplo, reduzindo o tempo gasto em tarefas n&o faturdveis, como a
administracdo ou fatur acéo. Descubra quais séo as tarifas ideias para atingir 0s seus
objetivos financeiros. Liberte recursos importantes na sua equipa, contratando
servicos externos, delegando ou automatizando processos. Melhore os fluxos de
trabalho e aumente a sua produtivid ade;

2. Contabilidade:

Mantenha o seu fluxo de caixa saudavel com relatdrios e projecdes regulares. Vigie
despesas e garanta que se mantém dentro do seu or¢camento. Verifiqgue se esta no

bom caminho em rela¢@o aos seus objetivos financeiros e adapte o seu marke ting
em conformidade. Maximize os lucros minimizando despesas gerais ou custos de
producéo desnecessarios. Identifique fundos para voltar a investir na empresa;

3. Gestéo de tempo:

Planifique o seu tempo e recursos, e reaja a dificuldades e a escassez
atempadamente. Mantenha os projetos no caminho certo e coordene equipas de

trabalho remotas sem esfor¢co. Encontre um equilibrio saudavel entre a vida
profissional e a vida pessoal , para si e para a sua equipa. Seja flexivel e adapte
imediatamente as tarefa s, conforme necessario. Nunca mais se esqueca do que
quer que seja !

4. Monitorizagdo do  marketing :
Descubra se as suas campanhas de marketing sdo financeiramente viaveis.
Monitorize os seus objetivos e verifique se 0 seu  marketing esta no bom caminho.
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Identif ique os horarios mais e menos preenchidos na sua empresa e planifique
atividades e recursos em conformidade. Descubra de onde vém o0s seus

consumidores e porqué. Utilize andlises para realizar testes rapidos e impulsionar
campanhas lentas antes de esgotar o seu orcamento;

5. Sistemas de reserva:

Planifigue e melhore o seu portefélio de produtos, identificando que € popular e 0
que nao é. Analise o comportamento do seu cliente e utilize informacdes para
melhorar o seu produto, marketing ou servico de apoio ao cliente. Comunique com
clientes atuais para aumentar a repeticdo de negdcios, referéncias e lealdade.
Antecipe periodos movimentados e planifique a produgéo e o armazenamento.
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15. Adaptagédo a mudancga

Competéncia empreendedora: Planeamento e gestao (  ser flexivel e adaptar -se
as mudancas )

Duracao: 1h

Tipologia: Reuniéo

Objetivos:

DZ Atingir niveis superiores de inteligencia emocional e de resiliéncia
emocional, e ser capaz de se adaptar a situacdes novas e em mudanca;
Dz Aprender a comunicar com outras pessoas e a lidar com opiniées
diferentes.
Preparacao:

§ Sem preparacao necessaria.

A atividade inclui o seguinte passo:

1. Crie dois grupos. O primeiro sera o grupo dos gestores e 0 segundo sera o grupo
dos colaboradores. As equipas ndo se devem ouvir uma a outra, por isso, se for

possivel, coloque -as em salas diferentes. Se a atividade for realizada online,
pode utilizar as s alas de discussdo do Zoom. Discuta as seguintes perguntas e
partilhe com o grupo completo as diferencas nos pontos de vista:

§ Como podemos aplicar referenciais baseados na escala ou no
posicionamento, quando passamos de lider de mercado a seguidor de um
ano para o outro?

§ Quando ndo é claro onde uma industria termina e outra comecga, como
avaliamos o posicionamento?

§ Quando o ambiente é tdo imprevisivel, como podemos aplicar a previséo e
analises tradicionais, as quais sdo o centro do planeamento estratégico?

§ Quando nos sentimos assoberbados com informagcdo em mudanga, como
podem 0s nossos gestores detetar os sinais certos para compreender e
potenciar a mudanca?

§ Quando a mudancga € tao rapida, como pode um planeamento de um
ano i ou pior, de cinco anos fi manter -se relevante?

VOLTAR A TABELA >>>
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16. Atualizagbes de equipa

Competéncia empreendedora: Trabalhar com outras pessoas (formar equipas)
Duracao: 1h-1h 30 min

Tipologia: Reunido

Objetivos:
D7 Fazer com que a sua equipa partilhe conhecimento e atualizacdes
entre si;
Dz Dedicar tempo, presencialmente ou online , para criar resultados
importantes;
DZ Levar a sua equipa a compreender que trabalha como um todo e
gue as tarefas de um membro estéo relacionadas com, ou afetardo,

as funcdes de outro membro;
DZ Promover a aprendizagem entre pares no seu grupo;
DZ Dedicar algum tempo para discussdes, debates e brainstorming .
Preparacao:
Dz Agenda, apresentacbes do PowerPoint, projetores, notas adesivas,

bloco de notas (presencial), computador, Zoom ou outra plataforma
(online).

Referéncias:

DZ Hamilton, P. (2016). The workshop Book. Publicado por Pearson.

Os gestores, agindo como facilitadores, devem ter em consideracdo 0s seguintes
aspetos e passos:

1. Crie uma agenda i As suas equipas devem compreender os topicos de
discusséo, no caso de terem de preparar algo antes da reunido;

2. Programe uma duracgéo e frequéncia particular fi Nao mais de uma hora ou de
uma hora e meia. As pessoas podem aborrecer -Se ou cansar -se, e retirar -se para
verificarem os seus e -mails. Uma ou duas vezes por semana é suficiente para se
manter a par das tarefas diarias, do progresso e dos prazos, bem como para
atribuir novas responsabilidades;

3. Utilize algum tipo de apresenta c¢ao juntamente com a discussdao e O

brainstorming fi Se houver apenas uma apresentacdo e uma escuta passiva,
as pessoas irdo aborrecer -se;

4. Pecarespostas fi Por exemplo: «Tém alguma pergunta especifica que queiram
esclarecer hoje?»

5. Estruture a partlha A Dedique apenas meio dia para se atualizarem

mutuamente e, depois, passem o restante meio dia a relacionarem -se e a criar;
102
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6. Estabeleca um limite detempo i O tempo é tdo importante! Por isso, informe a
sua equipa que tém apenas cinco a dez minuto s para apresentar as suas
atualizacdes. No caso de haver apresentacSes do PowerPoint, estabeleca,
igualmente, um limite de tempo;

7. Perguntas no final A Outra forma de poupar tempo € limitando as perguntas e
as discussfes até um certo ponto no dia. Peca que as perguntas e pontos de
discussédo sejam partilhados no final das apresentacdes para que ninguém seja
interrompido;

8. Lidere asuaequipa f Enquanto lider de equipa, deve facilitar a reunido, intervir
guando necessario e envolver todos os membros para que se sintam em pé de
igualdade;

9. Faca um resumo A Aponte as suas ideias, perguntas ou opinides numa nota
adesiva ou num bloco de notas. Responda ao que puder nesse mesmo dia e
guarde o restante para discutir na reunido seguinte. Resuma os pontos principais
e atribua novas tarefas e fungdes.

No final da reunido, pode fazer as perguntas abaixo a sua equipa para destacar os
pontos de discussao principais:

8 Querem partilhar algum comentario final?

8 Qual foi a parte mais interessante do panorama atualizado, sobr e a qual

gostariam de discutir mais na reuniao?

8§ Ha algo que gostariam de discutir na proxima reuniéo?

Pode perguntar -se a si préprio/a no final:
8 Como podemos manter elevados niveis de energia sempre?

8§ Como podemos deixar espaco na agenda para que as pessoas possam utilizar

as atualizacdes para criar ideias?

VOLTAR A TABELA >>>
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17.Liderar um workshop de tearbuilding

Competéncia empreendedora: Trabalhar com outros (Trabalhar em  conjunto;
trabalhar em equipa)

Duracao: 2h

Tipologia: Exercicio

Objetivos:

DZ Ajudar a sua equipa a aprender mais uns sobre os outros, trabalhando
em colaboracao
Z Melhorar as relacées entre os diferentes departamentos
Z Aprenderem uns com 0S outros
DZ Envolverem -se ativamente numa atividade de unido de equipas
Preparacao:

O 0O

7 Questionarios antes da reunido (ver ficha de trabalho 1)
Slido ou kahoot,

Uma sala confortavel

Telemoveis, portatil, projetor

7 Ficha de trabalho 1. Questionario para os participantes

N(¢

O 0000
N¢C NK

Referéncias:
Dz Hamilton, P. (2016). The workshop Book. Publicado por Pearson.
DZ https://www.sli.do/

Este exercicio compreende duas fases principais (a) uma fase preparatéria __antes da

entrega do jogo, e (b) a suaimplementag&o, como se segue:
Fase de preparacao
1. Preparar um questionario (pode utilizar a ficha de trabalho aqui fornecida): Peca
as pessoas pa ra responderem a perguntas centradas em informagfes pessoais,
como por exemplo:
1 Quais sédo os seus talentos? Em que é bom?
I Qual é uma conquista sua?
I Qual seria o trabalho ideal e 0 que gostariam de passar o seu tempo a
fazer (para além dos seus trabalhos at  uais, claro!)
Para onde gostaria de viajar?
Quais sado os seus habitos alimentares? Comida preferida?

Qual é a sua frase favorita?

= =2 =4 =2

Se tivesse poder, que "aspeto negativo" mudaria no mundo?
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Distribua os questionarios pela sua equipa: Fixe um prazo para a en trega dos
questionarios. Peca -lhes que sejam transparentes e que nao discutam a resposta
entre eles antes do workshop.

Questionéario Slido: Utilize estas perguntas para preparar um questionario no Slido.

Para cada pergunta coloque os nomes de 4 -5 pessoas co Mo possiveis respostas
corretas, ex. "Para quem o |l ugar favorito
(b) Leo, (c) Katia, (d) Mary. E verifique a resposta correta. Dé 20 -25 segundos

para que cada pergunta seja respondida. Tera um vencedor no final do
guestionario, a0 mesmo tempo que a sua equipa se conhecera melhor.
Convide a sua equipa: Comece por convidar todos a ir para uma determinada

sala, a uma hora especifica e informa -los sobre o ambito deste workshop.

Fase de implementacao

5.

10.

No inicio do workshop: Dé as boas -vindas a sua equipa, introduza os objetivos e
explique o seu plano.

Durante o workshop: As pessoas terao de se ligar ao Slido através dos seus
telemdveis, escrevendo um cddigo Unico para este questionario. Ja tinha
definido este cddigo quando ¢ riou o questionario Slido (ex. Workhshop01).
Joguem o jogo!

Indique o vencedor deste jogo!

Permita que a sua equipa tenha discussbes entre eles. Atue como dinamizador
para reforcar as discussdes. Aprenderam algo de novo e interessante sobre 0s
colegas?

Peca feedback: Pergunte -lhes se se divertiram. Quais eram as suas expectativas

e desafios? Como é que se sentem?

No final da reunido pode fazer a sua equipa as perguntas abaixo para destacar o

ponto -chave da discusséo:

§ O que correu bem?
§ O que po deria ter sido feito melhor?
Dicas: Certifique -se de que mistura equipas para que as pessoas interajam com

colegas diferentes dos que normalmente trabalham
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Ficha de trabalho 1. Questionario para os participantes

Por favor, responda a todas as seguintes perguntas, preenchendo a tabela fornecida.
As respostas serdo utilizadas durante ase ssédo de formacéo, para a qual esta convidado
a participar.

Educacéo:

Talentos (bom em):

Caracteristicas externas  (olhos, cabelo,

altura, etc.)

Caracteristicas Internas (até 3): ex.
inteligente, curioso, lider

Conquistas:

Emprego/Profissédo (0 que gostaria de
fazer/ndo o que esta a fazer neste
momento):

Cores favoritas:

Um lugar em que gostaria de viver:

Viagens (lugares que gostaria de visitar
ou viver):
Habitos alimentares e comida  preferida:

Tempo livre/hobbies:

Aspirag6es/Paixodes:

Interesses:

Epoca favorita e porqué:

Objetivos:

Sentimento favorito (emocéo):

Frase favorita:

Se tivesse poder, que "aspeto negativo"
mudaria no mundo:

Acrescente aqui 0 que  quiser:

I Co-funded by the O apoio da Comisséo Europeia a produgdo desta publicagédo néo constitui um aval do seu
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18. Trabalhar melhor em conjunto

Competéncia empreendedora: Trabalhar com outros (Desenvolver inteligéncia
emocional; trabalhar em conjunto)

Duracao: 2 a 3 horas

Tipologia: Sessfes de formacao

Objetivos:

7z Para mudar melhorar a forma como uma equipa trabalha
Para ajudar as pessoas a criar ideias que melhorem a sua forma de
trabalhar
Dz Reconhecer as areas que necessitam de melhorias
Dz Para envolver a sua equipa na tomada de decisdes
Preparacao:
Dz Sala, folhas grandes, post -it, canetas
DZ Ficha de trabalho 1. Os quatro flipcharts: Ponto fortes, Pontos fracos,
Oportunidades e Ameacas
DZ Ficha de trabalho 2. Apresentar cinco (5) novas ideias

D
D

N(¢

Os sete passos que devem ser seguidos para este workshop sdo os seguintes:

1. Colocar numa parede ou  numa grande mesa os quatro flipcharts  , identificados
como Pontos fortes, Pontos fracos, Oportunidades e Ameacas (ver ficha de
trabalho 1).

2. Prepare um par de perguntas para cada tépico, para assegurar que a sua
equipa responde de acordo com o objetivo do w orkshop (para examinar como
a equipa esta atualmente a trabalhar).

3. Alguns exemplos de perguntas poderiam ser:
8 Quais sdo os pontos fortes na forma como trabalhamos atualmente?
8 Quais sdo os pontos fracos na forma como trabalhamos atualmente?

8 Quais sdo as oportunidades que poderiamos criar se melhorassemos a nossa
forma de trabalhar?

8 Quais sdo as ameacas para a nossa equipa se ndo melhorarmos a nossa
forma de trabalhar?

4. Contribuicdo da equipa: Pedir a cada membro que escreva e cole um post -it
debaixo de ca da uma das quatro tépicos. Também se pode dividir a equipa
em quatro (4) subgrupos e pedir -lhes que trabalhem apenas num dos tépicos

(ver ficha de trabalho 1). Depois, peca a cada equipa que leia todos os post -its
no seu quadrante e os integre, etiqguetando cada tema e apresentando -os de
volta.
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5. Reconhecimento das grandes questdes: Por exemplo, se 10 pessoas
contribuiram com notas sobre a obtengédo de um novo sistema informatico na
seccao de oportunidades, e apenas uma pessoa solicitou fruta no trabalho, o
sistema informatico é provavelmente uma questdo mais importante. Com a
rotulagem dos temas, cada equipa descobrira quais séo as questdes -chave e
as caracteristicas -chave do seu funcionamento como equipa.

6. Trabalhar em solu¢cbes e novas ideias: Divida novamen te a sua equipa em
novos 4 subgrupos e peca a cada grupo que apresente cinco (5) novas ideias
para melhorar a sua forma de trabalhar, com base nos resultados da andlise
SWOT (ver ficha de trabalho 2).

7. Workshop de encerramento: Dé algum espaco para discus séo e feedback
sobre o procedimento. Defina o que deve ser feito para um melhor
funcionamento da equipa.

Esta sessado de formacgé&o deve terminar com solu¢des para os problemas. Assim, como
dinamizador, pode fazer algumas perguntas finais para recolher os pontos -chave:

8 Quais séo as ligbes aprendidas com o nosso workshop de hoje?
8 Qual foi a coisa mais interessante?
8 Como podera esta formagao beneficiar -nos no futuro?

VOLTAR A TABELA>>>

108

ST Co-funded by the O apoio da Comisséo Europeia a produgdo desta publicagédo néo constitui um aval do seu
x Erasmus+ Programme

of the European Union o
por eventuais utilizacées

contelido, que  reflete unicamente o ponto de vista dos autores, e a Comissao nao pode ser considerada responsavel



jEp  Development INAL INSTITUTE S?,,NNE.‘?",S,

C-|_row;hg o mentortec SAEP 0 sis. B AKMI

Ficha de trabalho 1. Os quatro flipcharts: Pontos fortes, Pontos fracos,
Oportunidades e Ameacas

Cada uma das quatro (4) equipas deve desenvolver sobre um dos 4 flipcharts
respondendo as perguntas  seguintes. Colar até 8 post -its para cada categoria.

e T iy S iy e T N gy, g w0 T Y e

1
1 Pontos fortes
§ Quais sao os pontos fortes na forma como trabalhamos atualmente?

T e P T o T T e T o i T Ry s T iy gy e e P T T Ty e O i e S T Ty e S S e S SN N
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1
1 Pontos fracos
§ Quais sao os pontos fracos na forma como trabalhamos atualmente?
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| Oportunidades
§ Quais sdo as oportunidades que poderiamos criar se melhorassemos a
nossa forma de trabalhar?
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| Ameacas

|' § Quais sdo as ameagcas para a hossa equipa se nao melhorarmos a nossa
forma de trabalhar?

I-----_-__—_--__---_-----__—-_-_—---'—~__----_—--_---_-
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Ficha de trabalho 2. Apresentar cinco (5) novas ideias

Com base nas conclus@es da analise SWOT realizada anteriormente, por favor, escreva

5 novas ideias para melhorar a forma como trabalhamos em equipa. As ideias devem
ser apresentadas numa sequéncia - desde as mais importantes até as menos
importantes. As ideias devem ser realizaveis, realistas, especificas e mensuraveis.

Cinco novas ideias paraa melhorar a nossa forma

de trabalhar
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19. Ferramentagdo passaa, presente e futuo para trabalhar melhor em conjunto

Competéncia empreendedora: Trabalhar com outros (trabalhar em equipa; ouvir
ativamente)

Duracao: 2 a 3 horas

Tipologia: Sessdes de formacao

Objetivos:

Dz Compreender melhor as areas de melhoria relacionadas com o trabalho
em equipa
Ajudar as pessoas a criar ideias que melhorem a sua forma de trabalhar
Gerar muitas ideias sobre como melhorar as areas negativas
Reconhecer a mudanca que € necesséria e criar algumas formas
possiveis de fazer essa mudanga

DZ Praticar para se ouvirem uns aos outros eficazmente e respeitar outras

ideias e ponto s de vista sobre como ser bem -sucedido enquanto equipa

Preparacao:

DZ Sala, folhas grandes, post -its, canetas, mesa ou parede,
Ficha de trabalho 1. 3 Colunas: Passado, Presente, Futuro
Ficha de trabalho 2. Apresentar cinco (5) novas ideias
Se online (computadores portateis, uma plataforma para a reunido, ex.
ZOOM, um espago comum, ex. Miro, Internet, uma aplicagdo de chat,
ex. Teams/Slack para comunicacdo entre membros da mesma equipa)

O O O
N¢C NC NK

O O O
N¢C N N¢

Referéncias:
DZ Hamilton, P. (2016). The workshop Book. Publicado p or Pearson

As medidas que devem ser tomadas séo as seguintes:

1. Noinicio: Dé-lhes as boas -vindas e explique -lhes os objetivos deste workshop.

2. Estabeleca um modelo que liste o passado, presente e futuro em trés colunas
(ver ficha de trabalho 1 fornecida aqui).

3. Dé orientagBes: Introduza a ferramenta de passado, presente e futuro, e peca a
cada equipa que a preencha.

4. Dividaasuaequipaem3 -4 subgrupos: Cada subgrupo trabalhara numa so folha
(3 ou 4 folhas).

5. Peca-lhes que preencham as colunas : Devem comecgar com a "Ultima coluna”
escrevendo cinco formas de trabalho que pertencem ao passado, comecando

com frases como "a antiga forma de fazer as coisas era...", "a forma como as
coisas costumavam ser. .. 06, etc. Umpecavilez t er mi na

114

O apoio da Comisséo Europeia a produgdo desta publicagédo néo constitui um aval do seu
contelido, que  reflete unicamente o ponto de vista dos autores, e a Comissao nao pode ser considerada responsavel
por eventuais utilizacées

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union




SME's Gr Lt

through |

Crrowing o rentoricc SAEP @ . mAKMI DOEE O

tion Development EDUCATIONAL INSTITUTE CONNECTIS
kplace VOO AL

gue passem a terceira sobre o futuro, utilizando frases como "a forma como
seremos...", "o futuro é diferente porque...". Depois peg¢a as equipas que
preencham o presente, como uma ponte entre o passado e o futuro,
respondendo ° perfanemosobopgeepara que o

(ver ficha de trabalho 1).

Discussao: Peca a cada equipa que apresente as 5 possibilidades de cada
coluna e dedique algum tempo a discussdo. RelUna as diferentes respostas
dadas pelos subgrupos num Unico documento comum.

Use a ferramenta como inspiracéo para criar pelo menos cinco (5) novas ideias
de como trabalhar melhor em conjunto. A coluna "presente" deve incluir essas
novas ideias como inspiracéo para novas formas de trabalhar no imediato (ver
ficha de trabal ho 2).

Comentarios finais: Peca feedback.
Pergunte a si mesmo: "Como podemos identificar as principais coisas que

precisamos de melhorar como equipa?" "Como podemos utilizar as ideias da
equi pa para as tornar mais empenhadas na

Esta sesséo de formacao deve terminar com solugdes para os problemas. Assim, como
facilitador, pode fazer algumas perguntas finais para recolher os pontos -chave:

-
Pl
- *
o=
P

8 Quais sdo as licdes aprendidas com o nosso workshop de hoje?
8 Qual foi a coisa mais interessante?
8§ Como podera esta formacao beneficiar -nos no futuro?

VOLTAR A TABELA>>>
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Ficha de trabalho 1. 3 Colunas: Passado, Presente, Futuro

Preencha as trés colunas de acordo com as instru¢des do dinamizador. Lembre -se de comecgar com a

coluna 3 "Futuro” e deixar a coluna 2 "presente” para o fim.
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coluna 1 "Passado", depois passar a

Coluna 1. Passado Coluna 2. Presente Coluna 3. Futuro
N°. | Cinco formas principais de trabalho Cinco ideias para inspirar novas formas de | Cinco mudancas ambiciosas para
que pertencem ao passado trabalho no imediato cada elemento do passado para o
futuro
1
2
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Coluna 1. Passado

Coluna 2. Presente

Coluna 3. Futuro

Cinco formas principais de trabalho
que pertencem ao passado
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Cinco ideias para inspirar novas

trabalho no imediato
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Ficha de trabalho 2. Apresentar cinco (5) novas ideias

Com base nas analises de descoberta do passado, presente e futuro, realizadas
anteriormente, por favor, escreva 5 novas ideias para melhorar a nossa forma de
trabalhar em equipa. As ideias devem ser apresentadas numa sequéncia - desde as
mais importantes até as menos importantes. As ideias devem ser realizaveis, realistas,
especificas e mensuraveis.

Cinco novas ideias para a melhorar a nossa forma

de trabalhar
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20.Ser um intruso!

Competéncia empreendedora: Trabalhar com os outros (Aceitar a  diversidade
(as diferencas das pessoas))

Duracao: 30 minutos

Tipologia: Pratica

Objetivos:
§ Capacitar os participantes para retratar a diversidade das pessoas com
quem trabalham
§ Compreender profundamente as consequéncias de um ambiente de
trabalho que néo € inclusivo e que permite a discriminagéo
§ Promover a tolerancia, aceitacdo e inclusdo de todos os membros da
equipa dentro de uma empresa
§ Mostrar respeito, compreensdo e apreco pelos colegas, mesmo que
existam diferencas entre eles (diferentes minorias e comunidades
nacionais, étnicas, religiosas, linguisticas e outras)
Preparacao:

§ Uma sala

Referéncias:
Council of Europe (2003). TKit on Social Inclusion . Acessivel em https://pjp -
eu.coe.int/en/web/youth -partnership/t _-kit-8-social -inclusion?desktop=true

As trés etapas seguintes devem ser aplicadas para a execugao desta atividade:

1. Convide pelo menos 10 pessoas e relna  -as numa sala. Peca a uma delas para sair
voluntariamente da sala durante 5 minutos. Divida o resto da equipa em dois ou trés
grupos diferentes seguindo alguns critérios de selecdo particulares; tais como
pen teado, cor dos olhos, tipo de roupa, altura, interesses pessoais, ou opinides sobre
uma questdo especifica.

2. Chame o voluntario que deixou a sala. Pergunte -lhe a que grupo pertence. Este
deve explicar porque é que acredita que pertence ao grupo selecionado ,
justificando a sua escolha. Se a razao nao for a correta, ndo pode juntar -Se ao grupo.

Mesmo que tenha escolhido o grupo correto, ele deve permanecer como "o intruso".

3. Pode continuar com um novo voluntario, reagrupando a equipa sob diferentes
critérios de selecéo desta vez. Pode repetir este processo, dando ao maior nimero
possivel de participantes a oportunidade de sair da sala.

Apos a conclusdo deste exercicio interativo, facilite a discusséo e a reflexdo da sua
equipa, fazendo as seguintes perguntas
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§ Como reagimos quando pertencemos a um grupo? Quais S&0 0S NOSSoS
sentimentos?
8 Como é que nos sentimos quando ndo pertencemos a um grupo, ou quando
somos rejeitados?
§ E facil rejeitar o intruso?
8§ Tem empatia para com o intruso?
VOLTAR A TABELA>>>
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21.Workshops sobre risco

Competéncia empreendedora: Lidar com a incerteza, ambiguidade e risco
(Calcular o risco; gerir o risco )

Duracao: 2h

Tipologia: Sesséao de treino

Objetivos:
7 Estar consciente da necessidade de identificar e tratar o risco
Z ldentificar oportunidades em risco
Reduzir a incerteza
Antecipar o risco
Ganhar elementos de defesa no momento em que se decide assumir o
risco
Preparacao:
§ Flipchart, quadro escolar e projetor de video, apresentacdes PowerPoint,
post-its de cores diferentes, canetas
§ Ficha de trabalho 1. Tabela de Nivel de Risco

O O O O O
N¢ NG N¢

A atividade inclui sete passos:
1. Acolher e explicar ao grupo que esta € uma agéo que visa ajudar a enfrentar o
risco, a incerteza, e a ambiguidade.

2. Todos os participantes devem contribuir com consideragbes para o tema
proposto.

3. Apresente o tema e explique a sua escolha.
4. Apresentar e explicar a tabela de riscos (por favor ver ficha de trabalho 1).

Considerando o tema de risco escolhido, todos os participantes devem colocar um
post -it na tabela ao nivel correspondente, por exemplo, se consideram baixa, média ou
alta a probabilidade de acontecer e se consideram que o impacto no desempenho da
empresa é baixo, médio ou alto. Todos os participantes devem explicar o nivel escolhido
na tabela. Todos os participantes devem indicar trés cenarios diferentes de
oportunidades a curto, médio e long 0 prazo.

Por exemplo, assumindo que a empresa é um minimercado estabelecido hd 20 anos
numa &rea na periferia da cidade. Esta zona ira receber um hipermercado.

Na tabela de risco, podemos considerar que a probabilidade de se construir um
hipermercado junto ao minimercado € elevada, e que o impacto também sera
elevado . Por conseguinte, o risco é critico. Neste estado de risco critico, devemos indicar

trés oportunidades, uma a curto, uma a médio e outra a longo prazo.
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Por ser uma area habitada por uma populacdo idosa que prefere um servigo
personalizado:
§ criar um servico personalizado de entrega ao domicilio - curto prazo
§ optar por produtos menos genéricos e mais adequados para a populacdo -
médio prazo
§ alargar a gama de servicos e produtos, tais como refeicBes caseiras, compras a
pedido na farmacia, animais de est imacdo - longo prazo)

5. O Gestor deve marcar um periodo para discutir as diferentes contribuigées que
devem conduzir a um resultado, ou seja, os colaboradores devem eleger uma
oportunidade a curto, médio e longo prazo.

6. O debate sobre o que é positivo nos r  iscos ajuda a criar a percecao de que 0
risco pode conduzir a situacdes positivas.

7. Os resultados podem servir nas diretrizes da empresa em situacdes futuras
semelhantes.

Dicas: Para esta acéo, o Gestor deve escolher o tema do Workshop, considerando
questdes atuais que possam constituir um risco para a atividade da empresa ou
optar por um risco potencial sentido na prépria empresa. Ao escolher os topicos, o
Gestor deve considerar o0s riscos improvaveis e menos comuns, para além dos riscos
Obvios.

VOLTAR A TABELA>>>
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Ficha de trabalho 1. Tabela de Nivel de Risco

SAEP ©

institute of
Entrepreneurship

{ED  Development

Impacto no desempenho da

RHS) C@) empresa
Alto Médio Baixo
Alto Critico Alto Médio
Probab ilidade | Médio Alto Médio Baixo
Baixo Médio Baixo _
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22.Sessodes de mentoria

Competéncia empreendedora: Lidar com a incerteza, a ambiguidade e o risco (Lidar
com a incerteza e a ambiguidade)
Duracao: 7 sessbes de 4 horas cada uma para cada colaborador - sessdes individuais

Tipologia: Mentoria

Objetivos:
Dz Praticar a vida diaria com incerteza sem falhar
Dz Ter consciéncia do sentimento que provoca uma coexisténcia diaria com a
incerteza
Dz Autoconhecimento, conhecer os proprios limites
DZ Ser capaz de tomar decisées num ambiente VUCA
Dz Permanecer confiante e adaptar -se rapidamente as mudancgas
Preparacao:
§ Sala de reunies, computador, caderno de notas, caneta

N¢ N¢

Este programa de mentoria deve desenvolver -se da seguinte forma:

1. O Mentor deve ser uma pessoa mais velha, com mais experiéncia em lidar com
a incerteza, ambiguidade e risco.

2. Na primeira sessao, o Mentor deve:
§ Contextualizar as Sess 6es de Mentoria
§ Diagnosticar as necessidades de aprendizagem do colaborador
§ Formular os seus objetivos e resultados a alcancar
§ Escolher a estratégia mais apropriada para que o colaborador atinja os
objetivos

3. Da segunda a sexta sesséo, o Mentor deve:
§ Trabalhar a motivacdo do colaborador para a aprendizagem
§ Encorajar o colaborador na busca do desenvolvimento profissional e do
autoconhecimento , utilizando a sua propria experiéncia e conhecimentos
§ Ajudar os colaboradores a adotar uma perspetiva mais estra tégica,
desenvolver técnicas especificas, e reforgar soft skills como a resiliéncia,
para lidar com a incerteza, a ambiguidade e o risco

4. Na sétima e Ultima sessédo, o Mentor deve:
§  Ajudar o colaborador a sistematizar as ideias e conclusdes

VOLTAR A TABELA>>>
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23.Aprenda a adaptaise

Competéncia empreendedora: Lidar com a incerteza, ambiguidade e risco (Gerir o
risco)

Duracao: 1h20 duas vezes por ano, (4 desafios x 20 minutos)

Tipologia: Sesséo de treino

Objetivos:

DZ Praticar a capacidade de atuar sempre

Dz Praticar o pensamento rapido e versatil

Dz Praticar a capacidade de obter sempre respostas aos problemas
Preparacao:

DZ 4 salas de reunides, flipchart e canetas

O gestor deve consider ar 0s seguintes passos que precedem a atividade:
1. Identificar os colaboradores que serdo sujeitos ao exercicio

2. Criar os temas e desafios para as 4 salas
3. ldentificar quem seré responsavel pelo desafio da sala

4. Reservar as 4 salas de reunides e certificar -se de que em todas ha um flipchart
com bastante papel. As salas de reunides devem estar proximas umas das outras

Durante a atividade, o Gestor deve ter em consideragdo 0s seguintes passos:
5. O colaborador entra na sala e o responsavel pela sala informa o "problema” com

o qual tera de lidar

6. O colaborador tem 20 minutos para pensar em 2 solu¢@es alternativas, indicar os
riscos inerentes a estas 2 solugdes e dizer como ira lidar com elas

7. O colaborador deve escrever as suas conclusdes no flipchart

8. Este procedimento deve ser repetido nas 4 salas e para os 3 colaboradores que
entram na sala, um de cada vez

©

Ap6s os 3 colaboradores terem terminado os desafios das 4 salas, devem reunir
e partilhar as dificuldades e conclusées

VOLTAR A TABELA>>>
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24. Construir resiliéncia e seguranca psicologica

Competéncia empreendedora: Lidar com a incerteza, a ambiguidade e o risco

(Lidar com a incerteza e a ambiguidade)

Duracao: 4 sessdes por ano, com 2 horas cada uma

Tipologia: Sessdes individuais com profissionais, presenciais ou online

Objetivos:

DZ Aumentar os seus conhecimentos sobre o seu préprio stress construindo a
sua resiliéncia para lidar com niveis diarios de incerteza.

Dz Ter a coragem de arriscar, viver novas experiéncias, viver em permanente
vulnerabilidade sem afetar o bem -estar pessoal

Preparacao:

DZ Consultério do médico
A atividade inclui as trés etapas seguintes:

1. A primeira consulta médica é a consulta de quebra -gelo; o médico apresenta -
se ao Gestor. Durante esta primeira consulta médica, o Gestor deve fazer um
autorretrato e uma autoavaliacéo

2. Durante a segunda consulta médica, o Doutor deve avaliar a personalida de do

Gestor através de perguntas de resposta imediata.

3. Aterceira e quarta consulta médica visam capacitar o Gestor com atitudes tais
como a resiliéncia, alta taxa de compromisso e manutencdo da criatividade
apesar da pressao constante. Além disso, ensin  ar a aceitar que ter medos e
limites € essencial para estimular a coragem.

VOLTAR A TABELA>>>
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25. A Janela de Johari

Competéncia empreendedora: Autoconsciéncia e  autoeficacia (Acreditar na sua

capacidade)

Duracao: 2 a 3 horas

Tipologia: Mentoria

Objetivos:

DZ Aumentar a auto -consciencializacdo e o conhecimento da equipa dos seus
colaboradores

DZ Descobrir pontos cegos e promover a autodescoberta e o crescimento
pessoal

DZ Promover o feedback ganho na sua equipa, a fim de compreender como
se veem a Si proprios e como se veem uns aos outros

Dz Ajudar a sua equipa a ver -se claramente a construir  autoconfianca e
autoeficacia

Preparacao:

Dz Uma sala, papéis, canetas, fotocopias com a lista de adjetivos e a janela de
Johari.

DZ Ficha de trabalho 1. Breve introducéo as Janelas de Johari

DZ Ficha de trabalho 2. Lista de adjetivos

DZ Ficha de trabalho 3. Preencher a Janela de Johari

Referéncias:

Razzetti, G. (2019, April). The Johari Window Exercise - Increase self -awareness and
team awareness, https://www.fearlessculture.design/blog -posts/the -johari -window
Para facilitar o exercicio da Janela de Johari, tera de seguir estes dez passos:

1. Convide a sua equipa: Agende este exercicio como uma reunido numa sala
descontraida na empresa. Também o pode fazer online. Selecione uma
pequena equipa, até 5 -6 pessoas.

2. Distribua a lista d e adjetivos e uma folha com a matriz da janela de Johari a sua

equipa (ver fichas de trabalho 1 e 2).

3. Peca-lhes que escolham 5 adjetivos  que melhor os descrevam. Peca -lhes que
sejam objetivos e honestos e dé  -lhes apenas 1 -2 minutos para esta tarefa.

4. Depo is, quando a equipa tiver terminado a autoavaliacdo, todos devem avaliar
0s restantes membros da equipa. Mais uma vez, devem selecionar apenas 5
adjetivos para cada membro.

5. Preenchimento da janela de Johari: Uma vez terminada a selecdo de adjetivos,
peca -lhes que preencham a matriz por si proprios, de acordo com as suas
instrucoes:
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Area Aberta [EU CONHECIDO] = Colocar os adjetivos que aparecem em
ambas as listas ( autoavaliagdo e avaliacao pelos pares);

Area Escondida [EU SECRETO] = Escrever os adjetivos ¢ ue aparecem na
lista do individuo, mas n&o na do grupo;

Area Cega [EU CEGO] = Colocar os adjetivos que aparecem na lista do
grupo, mas nao na do individuo;

Area Desconhecida [EU DESCONHECIDO] = Qualquer adjetivo que néo
apareca em nenhuma das listas pode ir no Quadrante Inconsciente.

- = = =9

6. Déalgumtempoparaa autorreflexdo : Assim que os membros da equipa tiverem
terminado, dé -lhes algum tempo para reverem e pensarem nos seus resultados.

7. Encoraje a discussao: Peca -lhes que apresentem e discutam abertamente com
toda a equipa os seus resultados.

8. Faca perguntas: "Porque é que escolhe esses adjetivos para si?", "Porque € que
acredita que a equipa escolhe esses adjetivos para si?", "Ha alguma coisa que
0 surpreenda?", "Gostaria de mudar ou melhorar alguma coisa?" "Aprendeu
alguma coisa nova sobre si mesmo?"

9. Promova a reflexdo: "Qudao facil ou dificil foi selecionar os adjetivos para se
descreverem a si préprio? Porqué?", "Quao facil ou dificil foi seleci onar 0s
adjetivos para descrever os membros da sua equipa? Porqué?".

10. Encerramento: Peca feedback.

No final desta atividade, pode discutir os pontos -chave de aprendizagem com a sua
equipa, langando algumas questbes -chave:

8 Qual foi o facto mais memoréavel de hoje?
8 Que sentimentos sentiu durante toda a atividade? O que os desencadeou?
8 0 que pretende levar por diante com esta atividade?

Dicas: Como dinamizador, pode dedicar algum tempo no inicio da sessdo a um

quebra -gelo de forma que a equipa se sinta confortavel entre si. Depois, lembrem -se
de comecar por apresentar a técnica da Janela de Johari. Uma breve apresentacdo
preparada por si seria m  uito Util.

VOLTAR A TABELA>>>
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Ficha de trabalho 1. Uma breve introducao as Janelas de Johari

Para dinamizar esta atividade, deve saber o que é a janela de Johari.

A Janela de Johari € uma técnica que ajuda as pessoas a compreenderem melhor a

sua relacdo consigo proprias e com os outros. Foi criada pelos psicdlogos Joseph Luft
(1916-2014) e Harrington Ingham (1916 -1995) em 1955 e é utilizada principalmente em
grupos de autoajuda e ambientes corporativos como um exercicio heuristico. Luft e
Ingham nomearam o seu modelo "Johari" usando uma combinagdo dos seus nomes
préprios. 27

Ha guatro quadrantes neste exercicio 28;

1. AREA ABERTATracos e comportamentos de que tanto 0 proprio como o0s outros estao
conscientes. Inclua qualquer coisa sobre si proprio que esteja disposto a partilhar. Esta
area conduz a clareza e constréi confianca.

2. AREA ESCONDIDA: Aspetos sobre si mesmo que conhece, mas que pode ndo querer
que os outro s saibam. Pode também incluir tragos que n&o esté a partilhar com os outros
sem que esteja ciente. O que mostra aos outros € uma mascara que esconde o0 seu eu
auténtico.

3. AREA CEGA: O que os outros percebem, mas vocé ndo. Importante notar: nio

valorizar o s seus pontos fortes também pode ser um ponto cego. O feedback dos outros

pode torna -lo mais consciente dos seus tra¢os negativos, mas também dos positivos que
nao aprecia.

4. AREA DESCONHECIDA:O que é desconhecido tanto para si como para qualquer

outra p essoa.

Conhecer os outros Desconhecimento face aos outros

ARENA PONTOS CEGOS
Conhecer os

outros - " Cegueira face a D que os outros salpe de
Puablica O quevocée os outros sabem - A
si, mas que ndo vé.

MASCARA INCONSCIENTE
Desconhecimento
face aos outros Privado:O que vocé sabe mas os outros DesconhecidoNem vocé nem os outros
nao. sabemveem.

Necessita também de uma lista de adjetivos:

Capaz Extrovertido Maduro Assertivo
Aceitavel Amigavel Modesto Autoconsciente
Adaptavel Generoso Nervoso Sensivel
Ousado Feliz Observador Sentimental
Corajoso util Organizado Timido
Calm o Idealista Paciente Tonto
Cuidadoso Independente Poderoso Inteligente
Alegre Engenhoso Orgulhoso Espontaneo
Esperto Inteligente Sossegado Simpatico
Complexo Introvertido Reflexivo Tenso
Confiante Justo Descontraido Fidedigno
Confiavel Gentil Religioso Caloroso
Digno Conhecedor Intenso Sensato
Energético Légico Que pesquisa Brilhante
Amoroso

27 https:/fen.w  ikipedia.org/wiki/Johari_window

28 https://lwww.fearlessculture.design/blog -posts/the -johari -window
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Ficha de trabalho 2. Lista de adjetivos

Da lista seguinte, escolha os 5 adjetivos que o descrevem melhor. Seja objetivo e

honesto e demore apenas 1 -2 minutos para esta tarefa. Depois de terminar, peca a 5 -6
dos seus colegas para escolherem os 5 adjetivos que eles acreditam descrevé -lo melhor.
Capaz L] ] L] ] L] L]
Acolhedor L] L] ] L] L] L]
Adaptavel L] L] L] L] L] L]
Ousado L] L] L] L] L] L]
Corajoso L] L] L] L] L] L]
Calmo L] L] L] L] L] L]
Cuidadoso L] ] L] ] (] (]
Alegre L] L] ] L] L] L]
Esperto L] L] L] L] L] L]
Complexo L] ] (] ] L] L]
Confidente L] L] L] L] L] L]
Confiavel L] [] L] [] L] L]
Digno L] ] ] ] L] L]
Energético L] L] L] L] L] L]
Extrovertido L] L] L] L] L] L]
Amigavel L] L] L] L] L] L]
Generoso L] ] L] ] (] (]
Feliz [] [] L] L] L] []
Uil [] [] L[] L] [] []
Idealista L] L] L] L] L] L]
Independente L] L] L] L] ] ]
Engenhoso L] ] L] ] L] L]
Inteligente L] L] L] L] L] L]
Introvertido L] L] L] L] L] L]
Justo L] L] L] L] L] L]
Gentil L] ] L] ] L] L]
Conhecedor L] L] ] L] L] L]
Logico L] L] L] L] L] L]
Amoroso L] L] L] L] L] L]
Maduro L] L] L] L] L] L]
Modesto L] ] L] ] L] L]
Nervoso L] L] ] L] L] L]
Observador L] L] L] L] L] L]
Organizado L] L] L] L] L] L]
Paciente L] L] L] L] L] L]
Poderoso L] ] L] ] L] L]
Orgulhoso L] L] L] L] L] L]
Sossegado L] L] L] L] L] L]
Reflexivo L] L] L] L] L] L]
Descontraido L] L] L] L] L] L]
Religioso L] ] L] ] L] L]
Intenso [] L] L] L] L] L]
Assertivo L] L] L] L] L] L]
Autoconsciente L] L] L] L] L] L]
Sensivel L] L] L] L] L] L]
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Sentimental [] [] L] L] L] L]
Timido L] L] L] [l L] L]
Tonto |:| |:| |:| |:| |:| |:|
Inteligente L] L] L] L] L] L]
Espontaneo L] L] L] L] L] L]
Simpatico L] ] L] ] L] L]
Tenso |:| |:| |:| |:| |:| |:|
Confiavel [] [] [] L] L] L]
Afetuoso [] [] [] L] L] L]
Sensato [] [] L] L] L] L]
Brilhante L] [] L] L] L] L]

Pode juntar os adjetivos escolhidos por si e pelos seus colegas na tabela seguinte para
os reunir e ser ajudado durante a revisdo dos mesmos na etapa seguinte. Pode também
utilizar marcadores coloridos para marcar os mesmos adjetivos com uma cor.

Ne. 10 20 3° 40 50
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Ficha de trabalho 3. Preencher a Janela de Johari
Uma vez terminada a selecdo dos adjetivos, preenchera a matriz de acordo com as
instrucdes que lhe foram dadas:

AREA ABERTA 1 AREA CEGA

§ Euconhecido: O que vocé e outros |' § Eu cego: O que os outros sabem
sabem sobre si, mas vocé nao vé

—-_——-———-_——n__—-_—-——————-\

gy e T T Ty e e e N
e T T gy e O

‘—--—-_—————-——-————-—————-

1
|
I
|
1
1
|
1
I
I
1
1
]
I
I
|
\
1
|
I
I
I
|
|
1
I
|

l—---——————_——___—---—-———-—J

| AREA ESCONDIDA I | AREA DESCONHECIDA !
I 1

: § Eu secreto: O que vocé sabe mas : ,' § Eu desconhecido: Nem vocé nem |'
0S outros nao 1 0s outros sabem 1

i & - b .
1 1\ 1
1 1 1 I
1 1 ]
I 1 1
I (| 1
I 11 1
1 1\ 1
1 1 ! 1
I " | I
I v I 1
1 1 1 1
1 1 1 |
1 I I I
1 ] I ]
1 1 1 1
1 1 \ 1
1 1 \ 1
1 1 ] I
] 1 ] I
] 1 ] i
1 1 ] 1
1 1 I 1
] 1 1 1
] 1 1 ]
i 1 1 1
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26. Testes de personalidade

Competéncia empreendedora: Autoconsciéncia e  autoeficacia (ldentificar os seus
pontos fortes e fracos)

Duracao: 1h

Tipologia: Testes psicométricos

Objetivos:
DZ Ajudar os colaboradores a conhecer e compreender o seu tipo de
personalidade
Dz Ajudar a sua equipa a gerir melhor a sua energia e a reconhecer as suas
emocdes
DZ Equipa -los melhor para verem as outras pessoas como sendo diferentes e
nao erradas
Preparacao:
§ Uma ferramenta psicométrica

A atividade inclui os  cinco passos seguintes:
1. Pode sugerir as suas equipas que fagam um dos seguintes testes psicométricos
gratuitos online:
16 Personalities aqui.
Jung Typol aquy Test E
Character Strengths Test aqui.
Entrepreneurial Aptitude Test (E.A.T) aqui_
Online Psychometric Testing aqui_
Pode também pedir -lhes que utilizem a ferramenta de Autoavaliacdo para
competéncias empreendedoras do GrowINg!

3. Finalmente, pode marc ar uma reunido com cada um deles para discutir 0s
resultados do teste.
Lembre que os colaboradores conscientes de si mesmos ndo precisam de supervisao;

eles sdo mais positivos e auto -motivados!

N W w w w W

Apés a concluséo desta atividade, pode fazer as seguintes pe rguntas aos membros da
sua equipa para acompanhar as principais licdes aprendidas neste processo:

8 Como se apresentaria depois de ter visto os resultados da ferramenta
psicométrica?

8 Ha alguma coisa que o tenha impressionado?

8 Ha algo que gostaria de mudar em si?

VOLTAR A TABELA>>>
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Competéncia empreendedora: Autoconsciéncia e autoeficacia  (Siga as suas
aspiracdes; dé forma ao seu futuro)
Duragéo: 2h
Tipologia: Mentoria
Objetivos:
Dz Ajudar os seus colaboradores a aumentar o seu autoconhecimento
Dz Ajuda -los a autoavaliar o seu comportamento atual e a ligarem -se a sua

prépria identidade Gnica
Dz Ajuda -los a encontrar novas formas de interpretar os seus pensamentos, acoes,
sentimentos e conversas que tém com outras pessoas em contexto de trabalho
Preparacao:
DZ Ficha de trabalho 1. O Diagrama da Liberdade: trés circulos concéntricos
Dz Papéis, marcadores, uma sala confortavel

Referéncias:
https://bit.ly/3AFyfD2
https://canvas.iastate.edu/courses/77362/modules/items/3275669

Se optar por implementa -la individualmente , utilize a ficha de trabalho fornecida nesta
atividade e partilhe -a com o seu colaborador. Pe¢ca  -lhe que a preencha e, se se sentir
confortavel, que volte para a discutir consigo.

Se optar por implementa -la em equipa , convide até oito pessoas e siga 0s 0ito passos
seguintes:

1. Convide asuaequipae apresente 0obj etivo desta reunido.

2. Discuta a definicdo de autoconfianca e autoeficacia e peca asua equipa para
fazer um brainstorm sobre o assunto. Dinamize uma discussao durante 10 -15
minutos.

3. Distribua a ficha de trabalho  aos membros da equipa.
4. Fornega -lhes algum as diretrizes: No circulo de talentos, devem responder a

pergunta "Em que é que brilha naturalmente?", no circulo divertido "O que é
qgue gosta de fazer?2" e na exig’°ncia

Em que

5. Dé-lhes 5 minutos para auto -refletir e preencher os circulos da ficha de trabalho.

6. Peca -lhes que preencham novamente a ficha de trabalho. Nos pontos em que
dois circulos estdo a ser tangentes um ao outro, escrevam as competéncias
comuns (se existirem). D& -lhes 2 minutos.

7. Em seguida, peca -lhes que preencham as competéncias comuns (se existirem)
no centro, onde todos os trés circulos estao a ser tangentes. Dé -lhes 2 minutos.

8. Finalmente, pergunte -lhes: "O que observam?", "Existe alguma competéncia em
comum? Existe alguma co _mpeténcia que se enquadre nestes trés critérios?"
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Ao criar este diagrama, ird ajuda  -los a decidir em que habilidade se devem concentrar,
para que tenham maiores probabilidades de sucesso.

No fim desta atividade, pode fazer a seguinte pergunta a sua equip a para analisar e
rever os principais pontos de aprendizagem:

8 Descobriram alguma novidade sobre vocés proprios?
8 O que vao parar/comecar/continuar a fazer?

VOLTAR A TABELA>>>
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Ficha de trabalho 1. O Diagrama de Liberdade: trés circulos concéntricos

Muitas pessoas assumem que a auto -consciencializacdo surge facil e naturalmente,
mas esta sensacio de consciéncia acrescida pode ser dificil de obter. E por isso que
existem varias ferramentas para ajudar as pessoas a praticar esta competéncia. O
diagrama da liberdade é uma das divertidas atividades de auto -consciencializaco. E
um guia curto e pratico para ajudar as pessoas a descobrir onde devem usar a sua
energia.

O diagrama da liberdade é composto por trés componentes -chave:

§ Talento: Refere-se ao que al guém simplesmente é bom a fazer
§ Diversdo: E o que alguém desejaria poder fazer o tempo todo, mesmo que nio
fosse pago para o fazer
§ Exigéncia: E o que as pessoas no mundo precisam ou querem, e pelo qual estéo
dispostas a pagar.
Preencha os trés circulos con céntricos do diagrama seguinte. A criagdo deste guia vai
ajuda -lo a seguir as suas aspiracdes e a decidir qual a competéncia que se deve centrar
em desenvolver, para que tenha maiores probabilidades de sucesso.
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Acredito que é bom nisso.

Acredito que pode realizar esta tarefa.

Este é o seu aspeto forte.

Gostaria de ver como se safa sozinho nisto.

Gostaria de levar a cabo esta tarefa.

< <K<K KL

O que deve evitar dizer é:

U Na&o tenho tempo para lidar com isto.

U N&o me aborreca.

U Nao fazemos coisas desse género.
Outra dica til ao selecionar palavras é preferir perguntar "o qué" em vez de "porqué".
As perguntas "o qué" ajudam -no a manter -se objetivo e orientado para o futuro. As

perguntas de oOporqu°déd mais comportamentos e rea-»es

Por exemplo, considere que um colaborador seu esta constantemente atrasado pa ra
participar nas reunibes semanais de atualizacdo. Este comportamento incomoda -0,
uma vez que parece ser desrespeitoso para com o resto da equipa, e faz com que

tenha de repetir o que ja disse no inicio das suas reunides. No entanto, ele € um bom e

confia vel colaborador. Em vez de perguntar "Porque chega sempre atrasado as
reunifes?", pode perguntar "Quais séo as situacdes que o fazem chegar atrasado?".

VOLTAR A TABELA>>>
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29. Emocdes n@nvelope

Competéncia empreendedora: Motivacdo e perseveranca (Manter -se
incentivado)

Duracao: 2h

Tipologia: Workshop

Objetivos:
Dz Ajudar os colaboradores a manterem -se incentivados e motivados para
o trabalho
DZ Encorajar os colaboradores a pensar em difere ntes formas de se
manterem incentivados e motivados
DZ Ajudar os colaboradores a descobrir como aumentar a frequéncia e
intensidade de cinco emocgdes positivas principais.
Contexto:

§ Uma sala

§ 5 envelopes com emocgdo positiva escritos em cada envelope
(Esperango so, Alegre, Tranquilo, Divertido, Grato), cartdes de indice ou
notas post -it, temporizador e um apito.

Referéncias:
SessionLab "5 envelopes", URL: https://www.sessionlab.com/methods/five -ful-

envelopes

Para ajudar os membros da equipa a implementar esta atividade, tera de seguir estes
passos:
1. Convide a sua equipa: Agende este exercicio como uma reunido numa sala
descontraida na empresa.

2. Dividir os participantes em cinco equipas de um minimo de dois e um maximo
de oito membros, dependendo da dimensédo do grupo. As equipas devem ter
aproximadame nte a mesma dimensao.

3. Introduza as 5 emocgdes principais e esclare¢a cada uma delas pedindo aos
participantes que deem sinénimos e exemplos para cada emog¢éo. Aqui estéo
algumas sugestdes:

ESPERANCOSO

Sinénimos: seguro, auspicioso, confiante, encorajado, otimista, promissor, favoravel,
confiavel, positivo.

Exemplos: Esta convencido de que esta atividade vai ser extremamente interessante, e

a sua equipa vai ganhar; acabou de participar numa avaliacdo de desempenho, e

esta confiante de que o seu gestor o vai promover a um trabalho mais bem remunerado.
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ALEGRE

Sinénimos: feliz, agradavel, encantado, extasiado, euférico, animado, contente,
jubiloso, bem -disposto.

Exemplo: Os seus colegas deram -lhe uma grande festa de aniversario surpresa.

TRANQUILO

Sinénimo s: calmo, equilibrado, quieto, satisfeito, sereno, brando, pacifico, tranquilo.

Exemplos: Faz uma sesta numa cadeira de convés a sombra de um guarda -sol, ouvindo
0 som do oceano e o chilrear dos péassaros; fecha o portatil ao fim do dia de trabalho
sabendo que completou todas as tarefas.

DIVERTIDO

Sinénimos: engracado, agradavel, hilariante, comico, brincalhdo, festivo, animado,
alegre

Exemplos: Partilha anedotas com o seu colega ou um cliente.

GRATO

Sinénimos: agradecido, gratifico, obrigado, reconhecido.

Exemplos: O seu chefe da -lhe um dia de folga adicional depois de saber que o seu filho
esta doente.

Um supervisor ouve as suas necessidades, e recebe um novo computador mais rapido.

4. Distribua os envelopes e os cartdes de indice/post -its pelas equipas (um envelope
por equipa). Introduza a tarefa as equipas - explique que a atividade requer que
as equipas tenham ideias para aumentar tanto a frequéncia como a intensidade
de cada um destes sentimentos positivos. Estas ideias devem aplicar -se a
atividades diarias no trabalho e em casa.

5. Peca as equipas que discutam a emocdo positiva no envelope e que gerem
ideias para experienciar esta emog&o com mais frequéncia e mais abundancia.
Diga aos membros da equipa para escreverem frases curtas explica ndo sugestdes
faceis de aplicar num cartéo de indice/post -it. N&o se esqueca de estabelecer o
limite de tempo para esta tarefa, normalmente € de 5 minutos por ronda. Explique
que os cartdes de resposta das equipas serdo avaliados tanto em termos de
quantid ade como pela qualidade das sugestdes.

6. ApOs o periodo estabelecido passar, sopre o apito, e anuncie o fim da primeira
ronda. Pecga a cada equipa que coloque o seu cartdo de resposta (o cartdo de
indice/post -it com as sugestdes) dentro do envelope e passe 0 envelope, nao
selado, para a equipa seguinte. Avise as equipas para ndo abrirem o envelope
que receberem.

7. Peca as equipas que revejam a emoc¢ao positiva no envelope que receberam,
mas que ndo olhem para as sugestfes no cartédo de resposta no seu interior. Diga
as equipas para repetirem o procedimento anterior e listar as sugestdes para
alcancar esta emoc¢do positiva com mais frequéncia e intensidade num novo
cartdo de resposta. Ap6s o periodo estabelecido, apite novamente e peca as
equipas que cologuemoca  rtdo de resposta dentro do envelope, e que 0 passem
a equipa seguinte. Conduza mais duas rondas do jogo utilizando o mesmo
procedimento.
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8. Na ultima (5®) ronda, quando as equipas trocam os envelopes, peca -lhes para
abrirem os envelopes e selecionarem as cin ~ co melhores sugestdes de entre os
cartdes de resposta dentro do envelope, em vez de escreverem as suas sugestoes.

A avaliacao e selecao podem ser feitas revendo as sugest@es individuais em cada
cartao de resposta, e selecionando as que podem ser facilment e aplicadas para
produzir resultados significativos. Nao importa se algumas destas sugestdes forem
encontradas em mais do que um cartdo. Certifique -se de estabelecer o limite de
tempo para esta tarefa.

9. Assim que as equipas tenham avaliado e selecionado as 5 melhores ideias, pega
a cada equipa que apresente a sua selec¢éo ao resto do grupo.

Se implementado online.  Se a atividade for realizada online, a equipa pode ser dividida
em 5 grupos utilizando salas de apoio e cada equipa deve trabalhar com 1 emocéo

Os membros da equipa devem escrever as suas ideias no modelo online preparado em
plataformas como  miro.com , padlet.com , etc. Quando o tempo passar, pedir as
equipas que revejam outra emocao. Repita até que todas as equipas tenham revisto
todas as emocgbes. Depois, pe¢a a cada equipa que apresente as suas sugestfes ao
resto. Apoés as apresentagdes, peca aos membros das equipas que selecionem as 5
ideias de topo para cada emocéo.

Organize uma reunido de balanco. Aqui estdo algumas sugestdes de perguntas:

§ Quais séo os padrdes interessantes entre os diferentes conjuntos de sugestbes?

§ E possivel encontrar semelhancas entre as sugestdes para aumentar as
diferentes emocdes positivas?

§ Qualfoiaemo¢ &o positiva para a qual foi mais dificil apresentar sugestdes? Qual
delas foi a mais facil? Porqué?

§ Refltam sobre o vosso ambiente de trabalho. Que sugestbes poderiam
implementar imediatamente?

Dicas: O ideal é que o exercicio seja feito com um minimo de 10 colaboradores
(divididos em 5 equipas)

Se néo tiver muitos participantes, pode implementa r esta atividade como um jogo
individual: D& um envelope a cada participante e peca -lhes que escrevam sugestdes
no cartao de resposta e que trabalhem em todas as etapas.

O dinamizador pode ser representante dos recursos humanos, gestor, formador interno

ou externo, etc.

VOLTAR A TABELA>>>
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30.Caca ao tesouro ao ar livre

Competéncia empreendedora: Motivacdo e perseveranca (Ser determinado)

Du

racdo: 2h

Tipologia: Atividade exterior

Objetivos:

Dz Melhorar a capacidade do colaborador para reconhecer desafios
Dz Melhorar o trabalho de equipa e a cooperacao dos colaboradores

DZ Melhorar a motivacao dos colaboradores para su perar os desafios

e permanecer empenhados nos objetivos
DZ Mostrar aos colaboradores como a atividade de caca ao tesouro
pode ser utilizada para melhorar a motivacéo e as capacidades
de autodeterminagé&o no trabalho e na vida pessoal
DZ Ajudar os colaboradores a  manterem -se incentivados e motivados
para o trabalho

Contexto:

§ Ficha de trabalho 1. Folha de informacao sobre caca ao tesouro

Referéncias:
Exemplo de possiveis atividades e tipos de caca ao tesouro:

htt

ps://loquiz.com/2016/01/19/funny -scavenger -hunt -ideas -list/

htt

ps://www.scavify.com/blog/scavenger -hunt

Para ajudar os membros da equipa a implementar esta atividade, tera de seguir estes
seis passos:

1.

-
Pl
- *
*ox
P

Convide a sua equipa: Agende esta atividade como um exercicio ao ar livre.
Peca aos membros da equipa que usem roupas confortaveis, levem um chapéu
de sol (se necessario) e agua.

Relina todos no mesmo local - de preferéncia numa sala de reunides. Divida
membros da equipa em grupos. Apresente aos membros da equipa o proprio
jogo, o contexto e os exemplos deste jogo. Continue a explicar o exercicio,

clarificando as regras e distribua os folhetos com a tarefa. As regras incluem:
§ Limites temporais
§ Na&o po der sabotar outra equipa

'
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§ Os membros da equipa ndo podem dividir -se, todas as tarefas/metas

tém de ser feitas em conjunto
§ A Criatividade e o trabalho de equipa s&o encorajados
N&o pode utilizar transporte, como carros, autocarros, etc. (opcional)

w

§ Se a atividade exigir a recolha de artigos - nenhum artigo pode ser

comprado. Os participantes tém de usar a criatividade para os obter.

§ Assim que a equipa tiver terminado todas as tarefas, tem de estar de

volta ao local de reunido original.
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3. Responda as perguntas das equipas, se houver alguma. Cada grupo tem de
encontrar uma forma de trabalhar em conjunto para completar estas tarefas.
Uma pessoa em cada grupo deve ser responsavel pelo preenchimento das
folhas - marcando a tarefa como concluida ( ver ficha de trabalho 1 ).

4. Inicie a atividade - deixe ir as equipas e implemente as tarefas/objetivos.

5. Apés o tempo estabelecido ter passado e todas as equipas terem regressado
ao local de reunido inicial, pe¢ca a cada equipa que apresente as suas
tarefas/artigos reu nidos.

6. Identifique a equipa vencedora e atribua prémios. Felicite todos os participantes
pelo seu sucesso e bom desempenho.
A equipa vencedora é a que completou todas as tarefas/metas ou, se todas as equipas
completaram as tarefas/metas, o vencedor € a e quipa que levou o menor tempo para
o fazer.

Aborde a atividade promovendo a discussao, utilizando estas questdes:

§ Peca a cada equipa que descreva 0 seu méetodo: como é que essa equipa
realizou a tarefa?

§ Em reflexdo, sera que este método funcionou bem?

§ Discutam a aplicagéo do que aprenderam.

§ O que é que este jogo lhe tem mostrado? Como € que as licdes do jogo podem
ser aplicadas num ambiente profissional quando se atingem os objetivos de
trabalho?

Dicas: Ao conceber as tarefas da atividade "cagca ao tesouro", tente torna -las
relevantes para a equipa e para a area em que trabalham (educacdo, turismo,
tecnologias, etc.) As suas tarefas devem ser feitas & medi da da equipa.

As tarefas também podem ser adaptadas ao projeto ou a tarefas especificas em que

os colaboradores estéo a trabalhar.

A atividade é normalmente realizada em area exterior/numa parte da cidade, mas
também pode ser ajustada para ser realizada no edificio de uma empresa, incluindo
areas circundantes, como um parque de estacionamento. A atividade também pode

ser ajustada para ser realizada virtualmente, mas tera um impacto diferente do que se

for feita presencialmente.

O dinamizador pode serrep resentante dos recursos humanos, gestor, formador interno
ou externo, etc.

VOLTAR A TABELA>>>
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Ficha de trabalho 1. Folha de informacéo sobre caca ao tesouro

Uma caca ao tesouro é um jogo, normalmente jogado numa extensa area exterior, em

que os participantes tém de recolher varios objetos diversos, tirar fotografias, ou
implementar varias tarefas dentro de um determinado limite de tempo. Normalmente,

0s participantes trabalham em pequenas equipas, embora as regras possam permitir a
participacéo de colaboradores.

Acredita -se que a colunista social Elsa Maxwell criou a caga ao tesouro como um
evento de festa divertido na década de 1930. Desde essa altura, tornou -se numa louca
tradicdo que muitas pessoas apreciam.

Os exemplos mais famosos de jogos de caca ao tesouro:

§ O Geocaching € um jogo de caga ao tesouro ao ar livre no qual os participantes
utilizam um recetor de sistema de posicionamento global (GPS) ou outras
técnicas de navegagcdo para esconder e procurar caixas (chamados
"geocaches" ou "caches").

§ Umjogocomumna Pascoa é acaca ao ovo, onde 0s jogadores procuram ovos
escondidos. A caga ao tesouro de Halloween tem vindo a substituir
moderadamente o doce ou travessura.

Nome da equipa: é éé e é é é

N
()
N
N
()
N
N
()
[0}
D
[0}
D
]
]
[0}
[¢]
]
[¢]
[¢]
[¢]
()
[¢]
()
()
[¢]
(0]

Membros daequipa: éé. éeéééeéééeééeceéeééeééeecéeécéadeéecté

Instrucdes:

Trabalhe como uma equipa para completar o maior nimero de tarefas/objetivos desta
lista. Sera dado um prémio a(s) equipa(s) que conseguir encontrar o maior nimero de
itens mais rapidamente.

Tempo limite:
XX Minutos. Ser-lhe-a dada a hor a exata em que devera regressar a sala de reunides
principal.

Regras do jogo:
§ N&o pode comprar os artigos da lista, ou utilizar fotografias da Internet.
§ NA&o pode utilizar transporte, como carros, autocarros, etc. (opcional)
§ Na&o pode influenciar ou afetar negativamente o trabalho de qualquer outra
equipa.
§ Acriatividade e o trabalho de equipa séo encorajados.
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Objetivo 1

Objetivo 2

Objetivo 3

Objetivo 4

Objetivo 5

Objetivo 6

Objetivo 7

Objetivo 8

Objetivo 9

Obijetivo 10

Fotos/videos:

§ Bon Appetit! - tirem uma fotografia de toda a vossa equipa a partilhar o
artigo de assinatura no vosso local de almogo preferido.

§ Arte Viva - tirem uma fotografia de um membro da sua equipa ao vosso lado
e imite m a vossa estatua favorita de toda a cidade.

§ Como é que isto fica? - véao a uma loja de roupa e fotografem um membro
da equipa que experimentou um traje pouco lisonjeiro.

§ Bem lido - encontrem uma biblioteca ou livraria e gravem membros da
equipa a ler uma cena de uma peca de Shakespeare.

§ Conta -me a tua histéria - encontrem um estranho na rua e pegam -lhe para
vos contar o seu lugar preferido na cidade (grave -0).

§ Adoro o meu trabalho - gravem -se a recitar a declaragdo de missédo da
empresa.

§ Facam um video da equipa num sofé a cantar a can¢éo da série "Friends".

§ Encontrem dois memes que descrevem 0 vosso estado de espirito atual e os

VOSS0s sentimentos sobre a vida em geral.

§ Filmem um video de cinco segundos a fazer a coisa mais ridicula de que
possam pensa r.

§ Tirem uma fotografia da rua ou placa de neg6cios mais engracada da sua
cidade.

Resolvam os enigmas e tirem fotografias das respostas:

§

§

S Co-funded by the
* Erasmus+ Programme

As vezes sou firme, outras vezes sou mole. Posso vir da loja ou mesmo numa
grande caixa de cartdo. (Colchdo/cama)

Acender e apagar, é tudo o que eu faco. N&o estou a falar de relacdes, estou

a iluminar -te o caminho. (LAmpada)

Se estas a planear sair, pde -me em primeiro lugar. Protegerei a tua cabeca do
pior. (Chapéu/capuz)

Vou as voltas e voltas. Sab&o e roupas e meias enroladas, e se eu ndo estiver
equilibrada, vou dar uma volta. (Maquina de lavar roupa)

Pode ser um cédigo ou um cartdo, ou mesmo feito de metal e colocado sobre

uma argola. Sem mim, ndo vai entrar, isso € certo! (Chave)
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§ Trabalho, trabalho, trabalho, sem  tempo para jogar. Tire uma fotografia do ecra
onde passa a maior parte do seu dia. (Computador)

§ Estou sempre a correr e por vezes encontro  -te a correr atras. Tenho as minhas
maos na cara e nada mais do que tempo. (Um rel6gio)

§ Bom dia a todos e a todos uma boa noite. Agora entrem online e encontrem o
site preferido do Pai Natal. (Partilhe a sua plataforma de compras online favorita)

§ Nao estou na banheira, mas gosto de salpicar por ai. Numa taca ou numa caixa
de lanches é onde posso ser encontrado. (Peixe -dou rado - animal OU bolacha!)

§ Olhe para dentro e para fora e a volta, eu ndo existo, mas posso ser encontrado
em todo o lado. (sombra)
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31.Visualize os seus objetivos

Motivacao e perseveranca (Concentre -se
no que o mantém  motivado)

2h
Workshop

O
N

Introduzir o conceito de motivagédo intrinseca e extrinseca

Ajudar os colaboradores a compreender a importancia de se

manterem motivados - encontrar os fatores de motivacao

corretos

DZ Mostrar aos colaborad ores como os quadros de visédo podem ser
utilizados para definir objetivos e manter  -se motivados para os
alcancar

Dz Ajudar os colaboradores a manterem -se incentivados e

motivados no trabalho

O
N

§ Uma sala, projetor, flipchart ou quadro branco, cartolina ou cartaz,
canetas e marcadores coloridos, revistas, outras imagens e textos de
obras de arte, livros antigos, impressées de computador, etc.
citacdes inspiradoras, autocolantes, tesouras, tubos de cola, etc.

Ficha de trabalho 1. O que é motivacao?

Ficha de trabalho 2. O que é um quadro de visao?

w

Kendr a Cherry 0 Wh at i s m
https://www.verywellmind.com/what -ismotivation -2795378
OExtrinsic & I ntrinsiocWhilo Disv a&thieonDi E X &
htt ps://sprigghr.com/blog/hr __ -professionals/extrinsic -intrinsic-motivation -
examples -whats -the -difference/

Pamel a Li, MS, MB A ol nt r i n s iocDiffeeencds &E »
Ex ampl e s 0 https:Mwidn.parentingforbrain.com/difference -between -
intrinsic -and -extrinsic -motivation/

Para ajudar os membros da equipa a implementar esta atividade, tera de seguir estes
passos:

1. Convide a sua equipa: Agende este exercicio como uma reunido numa sala
descontraida na empresa.

2. Introduza os membros da equipa ao tema da motivagéo e diferentes tipos de
motivagéo ( por favor consulte a ficha de trabalho 1 ). Dinamize a discusséo entre
0s membros da equipa sobre se é melhor a motivac@o extrinseca ou intrinseca,
que tipo de motivacdo utilizam no seu trabalho e que tipo de fatores
motivacionais (talvez uma combinacao) devem ser utilizados no trabalho. Ha ou
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deve haver uma diferenga entre os f  atores motivacionais utilizados para os
colaboradores seniores e os novos colaboradores?

3. Introduza a técnica do quadro de visdo e a importancia de visualizar os nossos
objetivos. Prossiga convidando os membros da equipa para criarem 0 seu
quadro de visdo , seguindo quatro passos simples ( por favor, ver ficha de trabalho
2).

4. Uma vez que os membros da equipa tenham terminado, peca a voluntarios para
apresentar os seus quadros de visdo ao resto do grupo.

5. Peca aos participantes para colocarem os seus quadr os de visdo num local
visivel, para que os possam ver todos os dias, lembrando -lhes porque querem
alcangar esse objetivo e mantendo -0s assim motivados.

Resuma a informacéo que foi apresentada, bem como o feedback e as ideias que
surgiram durante a discusséo. Desafie os membros da equipa a pensar em que outras
areas da sua vida poderiam usar os quadros de viséo.

Dicas: Durante a discusséo sobre motivacdo, escreva todas as respostas/ideias -chave
apresentadas no flipchart ou quadro branco - isto ajudara os membros da equipa a
nao repetir as mesmas respostas e sera mais facil resumir o que foi dito.

Para os quadros de visd o, traga diferentes materiais artesanais, para permitir aos
membros da equipa serem t&o criativos quanto possivel com os seus quadros de visao.

Seria 6timo se mostrasse 0 seu préprio quadro de visdo pessoal como exemplo ao
explicar como fazer um.

Coloque musica de fundo relaxante enquanto os membros da equipa criam 0s seus
proprios quadros de visao.

Nem todos podem sentir -se confortaveis em partilhar os seus quadros de vis&o, por isso
pergunte quem gostaria de ser voluntario e apresentar aos restantes, em vez de
nomear uma pessoa.

VOLTAR A TABELA>>>
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Ficha de trabalho 1. O que é motivacao?

A motivacao € o processo que inicia, orienta, e mantém comportamentos direcionados
para os objetivos. E o que o leva a agir, quer se trate de obter um copo de agua para
reduzir a sede ou de ler um livro para ganhar conhecimento.

A motivacao envolve as forcas biolégicas, emocionais, sociais, e cognitivas que ativam

0 comportamento. Para simplificar, o termo "motivacdo" é frequentemente utilizado
para descrever a razdo pel a qual uma pessoa faz algo. E a forca motriz por detras das
acBes humanas.

Ha muitos usos diferentes para a motivacéo. Serve como forca orientadora de todo o
comportamento humano, mas compreender como funciona e os fatores que podem
ter impacto pode seri mportante, de certa forma. Compreender a motivacdo pode:
§ Ajudar a melhorar a eficiéncia das pessoas enquanto trabalham para atingir
objetivos
§ Ajudar as pessoas a tomar medidas
§ Ajudar as pessoas a evitar comportamentos pouco saudaveis tais como a
tomada de riscos e o0 vicio
§ Ajudar as pessoas a sentir que tm mais controlo das suas vidas
§ Melhorar o bem -estar e a felicidade em geral

Motivacéo Extrinseca e Intrinseca

Ao longo dos anos, os psicologos tém proposto diferentes formas de pensar a
motivacdo. Uma das formas € ver se a motivacdo surge de fora (extrinseca) ou de
dentro (intrinseca) de um individuo.

Motivagéo extrinseca
Em termos simples, a motivacdo extrinseca refere  -se ao comportamento dos
colaboradores para executar tarefas e aprender novas competénci as por causa de
recompensas externas ou para evitar punigdes. Neste caso, 0 comportamento ndo se
deve ao facto de gostar ou de o achar apelativo ou satisfatério, mas a obtencéo de
algo de valor em troca ou a prevencédo de algo desagradavel - por exemplo, tr oféus,
dinheiro, reconhecimento social, ou elogios, etc. Aqui estdo alguns exemplos de
motivacao extrinseca:
§ Ir trabalhar porque quer ganhar dinheiro
Estudar porque quer ter uma boa nota
Ajudar os outros porque espera receber elogios
Fazer voluntariado porque fica bem num curriculo
Ir sempre a mesma loja porque beneficia de programas de fidelizacao
Limpar o seu apartamento porque ndo quer que 0 Seu parceiro se zangue
Ir a novos lugares porque quer publicar nas redes sociais
Pagar impostos porque quer evitar uma multa
Perseguir um certo curso porque quer deixar 0os seus pais orgulhosos
Fazer uma viagem de negdcios porque o seu patrdo lhe ordenou que o fizesse

w W W W W W wWw w W
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Motivagao intrinseca
A motivacdo intrinseca refere -se ao ato de fazer algo que nao tem qualquer
recompensa externa 6bvia. Fa&  -lo porque é agradavel e interessante para si, nao devido
a qualquer incentivo ou pressfes externas, como recompensas ou prazos. Em suma, a
motivacao intri nseca tem mais a ver com o crescimento pessoal, um sentido de dever,
e o reconhecimento do objetivo, enquanto a motivagao extrinseca tem mais a ver com
incentivos financeiros, estatuto, e reconhecimento publico. Aqui estédo alguns exemplos
de motivacdo intr inseca:

§ Ficar mais tempo no trabalho porque acredita no seu trabalho

§ Usar afirmacdes positivas porque quer mudar a sua mentalidade de forma
positiva
Investir dinheiro porque se quer tornar financeiramente independente
Viajar porque quer explorar difere  ntes culturas
Trabalhar em equipa porque gosta de colaboragéo
Aprender sobre o desenvolvimento pessoal porque se quer melhorar
Ir ao parque infantil com os seus filhos porque o faz feliz
Estudar porque esta curioso sobre os topicos
Tentar ser um bom | ider porque quer inspirar

w W W W W W W

Varios fatores promovem a motivagdo intrinseca. Estes fatores incluem:

§ Curiosidade. A curiosidade impele  -nos a explorar e aprender para o Unico prazer
de aprender e conhecer.

§ Desafio. Sendo desafiados ajuda, trabalhamos continuamente a um nivel
otimizado, trabalhamos para atingir objetivos significativos.

§ Controlo. Isto vem do nosso desejo basico de controlar o que acontece e tomar
decisdes que afetam o resultado.

§ Reconhecimento. Temos uma necessidade inata de ser apreciados e satisfeitos
quando os nossos esfor¢os séo reconhecidos e apreciados por outros.

§ Cooperacdo. A cooperacdo com outros satisfaz a nossa necessidade de
pertenca. Também sentimos satisfacdo pessoal quando ajudamos 0s outros e
trabalhamos em co njunto para alcangar um objetivo comum.

§ Competicdo. A competicdo representa um desafio e aumenta a importancia
gue damos ao bom desempenho.

§ Fantasia. A fantasia envolve a utilizacdo de imagens mentais ou virtuais para
estimular o seu comportamento. Um exem plo é um jogo virtual que requer que
responda a uma pergunta ou resolva um problema para passar para o nivel
seguinte. Algumas aplicacbes de motivacdo utilizam uma abordagem
semelhante.

Para resumir:
Motivagéao Intrinseca:
§ Esta motivado para fazer a ativ  idade porque é internamente gratificante. Opta
por fazé -lo porque é divertido, agradavel e satisfatorio
§ O seu objetivo vem de dentro, e os resultados satisfazem as suas necessidades
psicoldgicas basicas de autonomia, competéncia e relacionamento
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§ Estd motivado a fazer a atividade para obter em troca uma recompensa

externa.

§ O seu objetivo esta centrado num resultado e néo satisfaz as suas necessidades
psicolégicas basicas. Pelo contrario, envolve ganhos externos, tais como
dinheiro, fama, poder, e evitar consequéncias.

Durante toda a vida, todos experimentam ambos os tipos de motivacdo, e
frequentemente, o objetivo das suas motivacbes pode permanecer o mesmo,

independentemente de o resultado ser algo interno ou externo. Est

es exemplos

extrinsecos e intrinsecos de motivacao ilustram esta ideia:

Intrinseco

Participar num desporte porque
gosta e é divertido.

Aprender uma lingua nova porque
gosta de experimentar coisas novas.

Passar tempo com alguém quando
gosta da sua companhia.

Limpar porque gosta de estar em
espacgos arrumados.

Jogar cartas por gostar de desafios.

Fazer exercicio porque gosta de
desafios fisicos.

Ser voluntéario porque o faz sentir
satisfeito e realizado.

Correr por ser relaxante ou pretende
bater um recorde pessoal.

Pintar porque o faz sentir calmo e
feliz.

Assumir mais responsabilidade no
trabalho por gostar de ser desafiado
e se sentir realizado.

Extrinseco

Participar bun desport para ganhar
uma recompensa ou se sentir apto.

Aprender uma nova lingua porque o
trabalho exige.

Passar tempo com alguém porque
pode ser importante para o seu
estatuto social.

Limpar para ndo se chatear com o
seu companheiro.

Jogar cartas para ganhar dinheiro.

Fazer exercicio fisico para perder
peso ou vestir uma peca de  roupa.

Ser voluntério para enriquecimento
curricular na escola ou trabalho.

Correr para aumentar possibilidade
de ganhar uma competi  ¢ao.

Pintar para vender as pecas e
ganhar dinheiro.

Assumir mais responsabilidade no
trabalho para ser promovido ou
rec eber mais.

Fonte: https://sprigghr.com/

Motivagao extrinseca vs. intrinseca: qual € melhor?
Cada pessoa é diferente, pelo que as nossas motivacoes e perspetivas de recompensas

também s&o diferentes. Alguns sdo intrinsecamente mais motivados por tarefas,
enquanto outros veem as mesmas atividades de forma extrinseca. Embora ambos os
tipos de moti vacdo possam ser eficazes, a maioria concorda com a ideia de que as
recompensas extrinsecas devem ser menos utilizadas, para minimizar o efeito de
superjustificacao.

150
O apoio da Comissdo  Europeia a producéo desta publicacdo ndo constitui um aval do seu
conteldo, que reflete unicamente o ponto de vista dos autores, e a Comissao ndo pode ser
por eventuais utilizacées

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

considerada responsavel


https://sprigghr.com/

Development EDUCATIONAL INSTITUTE CONNECTIS

W TATONAOH

erOW|ng o mentortec SAEP % e [ AKMI LR O
Os investigadores descobriram que quando as pessoas estdo intrinsecamente
motivadas, a qualidade das suas acdes conduz a um melhor desempenho,
especialmente a longo prazo. Sao mais apaixonados e tém um sentido mais forte de
compromisso pessoal. Sdo também mais persistentes quando enfrentam dificuldades.

Essas pessoas conseguem ser mais criat ivas e mais propensas a apresentar ideias e
solucdes inovadoras.

No entanto, é importante salientar que a motivacao extrinseca nao significa nada de

mau - a motivacdo extrinseca é apenas a natureza de ser um ser humano, por vezes.
Assim, ambos os tipos de motivacdo sao positivos. A chave é descobrir porque é que

vocé e 0os membros da sua equipa estdo motivados a fazer coisas e encorajar ambos
os tipos de motivacao.
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Ficha de trabalho 2. O que é um quadro de visdo?

Um quadro de visdo € uma  ferramenta de visualizacdo, que se refere a um quadro de
qualquer tipo, utilizado para construir uma colagem de palavras e imagens que
representam os seus objetivos e sonhos.

Criar um quadro de visdo pode ser uma boa maneira de encontrar inspiracao,
identi ficar e moldar os seus sonhos, e manté -lo concentrado e motivado. N&o é uma

garantia
para os
Eis algu

de resultados especificos, mas sim uma forma de canalizar os seus esforgos
objetivos.
mas razdes pelas quais as empresas devem encorajar os seus colaborad ores a

criar quadros de visao:

8§
8§

Os objetivos aumentam a motivacdo e a produtividade
Os quadros de visao servem de lembrete diario e mantém os colaboradores
motivados e no caminho certo

Os quadros de visdo sao pessoais e dao aos colaboradores uma oportunidad e
de dar vida aos seus objetivos pessoais de trabalho
Criar quadros de visao é divertido e é uma grande atividade de team -building

Como fazer um quadro de visao?
Aqui estdo os passos faceis a seguir para fazer um quadro de viséo:

1.

-
Pl
- *
o=
P

Relna todos os materiais . Certifique -se de que tem todo o material necessario -
tesouras, cola, revistas, fotografias impressas, citagbes inspiradoras,
autocolantes, etc.

Defina o seu objetivo.  Para poder visualizar os seus objetivos, em primeiro lugar,
precisa de saber quais sdo. Passe algum tempo a esclarecer exatamente o que
pretende alcancar nos proximos 6 meses - idealmente, escolha um objetivo
principal por quadro de visao.

Escolha materi al visual. Uma vez decidido um objetivo, encontre fotografias ou
palavras que representem a razdo pela qual deseja alcancar este objetivo -
tanto fatores de motivacao extrinsecos como intrinsecos. Por exemplo, se quiser
comegar a ir trabalhar de bicicleta em vez de carro, procure fotografias que
representem como se sentira quando o fizer, bem como todas as oportunidades

que lhe serdo oferecidas - talvez acrescentar uma fotografia da nova bicicleta
representando escolhas mais saudaveis, dinheiro (poupado na s despesas de
combustivel ou transporte publico), novos amigos que podera fazer depois de

ter aceitado um novo passatempo de ciclismo, etc. Pode também acrescentar
citacbes motivacionais e "palavras de afirmacao" que representam a forma

como se quer sentir

Crie o seu quadro de visdo . Assim que tiver todos 0s seus materiais e
imagens/citacdes inspiradoras, etc., tanto do seu objetivo geral como de fatores
motivacionais, é tempo de criar o seu quadro de visdo num ambiente calmo.

Para além das imagens esco lhidas, citagbes motivacionais, etc., pode também
adicionar as suas proprias palavras, rabiscos ou eshocgos

Coloque o seu quadro de visdo em exposicao . Se criou 0 seu quadro de visao a
mao, coloque -0 num local que vera todos os dias para o lembrar do seu o bjetivo
e motiva -lo a trabalhar para ele, como por exemplo, a secretaria de trabalho.

Tire uns minutos para contemplar o seu quadro de visédo todos os dias.
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32.0 meu plano de resiliéncia

Competéncia empreendedora: Motivacdo e perseveranca (Ser resilien  te)
Duracao: 2h30 a 3h

Tipologia: Workshop e reunido de acompanhamento

Objetivos:

Dz Introduzir o conceito e a importancia da resiliéncia, bem como as
competéncias e os pontos fortes associados a resiliéncia

DZ Mostrar aos colaboradores como o desenvolvimento de competéncias de
resiliéncia pode ajudar a lidar com o stress em contexto de trabalho

Dz Mostrar aos colaboradores como o desenvolvimento de competéncias de
resiliéncia pode ajuda -los a lidar com mudancas/con tratempos/falhas
inesperadas e ultrapassa -las

DZ Melhorar a capacidade dos colaboradores para perseverar face a
contratempos e obstaculos

Dz Mostrar aos colaboradores como desenvolver o seu proprio plano de
resiliéncia pessoal com base nos recursos existentes

Dz Desenvolver as capacidades de resiliéncia profissional dos colaboradores

DZ Ajudar os colaboradores a manterem -se incentivados e motivados no trabalho

Contexto:

Dz Uma sala, projetor, flipchart ou quadro branco, canetas.

DZ Ficha de trabalho 1. O que é resiliéncia?

Dz Ficha de trabalho 2. Plano de resiliéncia

Referéncias:

Shonna Wat er s, PhD o0Why buil ding resilien
https://www.betterup.com/blog/how -to -build -resilience -why -resilience -is-a-top -skillfor-
the -workplace

Liz Burton oOResilience i n Bénefits @ HéwpdaraBusnessed/h
De v e | o phttps:i/vEviv.highspeedtraining.co.uk/hub/resilience -in-the -workplace/

Dr Lucinda Poole and Dr Hugo Al berts OResil.i

Para ajudar os membros da equipa a implementar esta atividade, tera de seguir estes
oito passos:
1. Convide a sua equ ipa: Agende este exercicio como uma reunido numa sala
descontraida na empresa.

2. Expliqgue aos membros da equipa - que neste workshop, irdo explorar o
conceito de resiliéncia - o que é, porque é importante, e como podem
desenvolvé -lo.
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Pergunte se alguém ¢ onhece o significado da palavra resiliéncia. Convide os
membros da equipa a escrever as suas ideias nos cartées post -it e coloca -los
na parede/quadro -branco. Discutam em conjunto as ideias escritas pelos
membros da equipa.

Introduza o conceito de resilié ncia, o conjunto de competéncias que as
pessoas possuem, os beneficios de ter uma forca de trabalho resiliente bem
como de ser resiliente na vida pessoal (por favor ver Anexo 1). Peca a um
membro da equipa que faca um pequeno questionario de autoavaliacdo
(https://resiliencyquiz.com/index.shtml ) para ver até que ponto séo resilientes.
Discutam os resultados do teste - se foi surpreendente, se os membros da
equipa estavam a espera de tais resultados, et C.

Continue com a introducao do plano de resiliéncia aos membros da equipa

e explique como deve ser preenchido ( por favor, ver ficha de trabalho 2 ). Dé
tempo suficiente aos membros da equipa para prepararem o seu plano de
resiliéncia.

Junte os membros da equipa em pares e peca -lhes que apresentem os seus
planos uns aos outros, cada um fornecendo o feedback da sua experiéncia.

Se necessario, com ba se na sugestdo, os membros da equipa podem
atualizar os seus planos de resiliéncia.

Peca aos participantes para porem em pratica o seu plano de resiliéncia
guando sairem deste workshop - implementar os "recursos" mencionados no
plano até superarem o desa fio.

Organize uma reunido de acompanhamento para permitir aos membros da
equipa avaliar os seus planos de resiliéncia. Durante a reunido, discutam:
§ Como foi para vocés a realizacdo do vosso plano de resiliéncia?
Ajudou -vos a superar o desafio/dificuldad  e?
§ Que recursos (apoiar pessoas/estratégias/comportamentos/ palavras
de sabedoria) vos foram mais e menos Uteis? Porqué?
§ H&alguma coisa que gostariam de alterar no vosso plano de resiliéncia?
§ Em que outras areas da vida poderiam usar o vosso plano de res iliéncia?
Como é que as coisas poderiam melhorar para vocés?

Dicas: Antes de realizar esta atividade com membros da equipa, recomenda -se que
a teste em si proprio, pensando huma ocasido em que a sua resiliéncia foi testada, e

nas diferentes formas de a  ultrapassar . E sempre melhor dar exemplos aos membros
da equipa a partir da sua propria experiéncia para tornar o topico mais relacionavel.

O dinamizador pode ser representante dos recursos humanos, gestor, formador interno
ou externo, etc.
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Ficha de trabalho 1. O que é resiliéncia?

No mundo da psicologia positiva, a resiliéncia é a capacidade de se recuperar e
adaptar rapidamente de um evento traumatico ou de stress . Por outras palavras, é uma
espécie de forga interior.
As pessoas consideram 0s outros resilientes quando:
§ Tém uma perspetiva consistentemente positiva
§ Lidam com cada situagéo dificil que enfrentam com facilidade
§ NA&o exibem emogBes negativas excessivas duran te tempos dificeis
§ A resiliéncia em contexto de trabalho pode ajudar as pessoas a recuperar de
experiéncias desafiantes. Pode também ajudar ao seu crescimento e
desenvolvimento.

Porque é que a resiliéncia é importante?

Dada a evolugdo das necessidades das organizagbes, a crescente resiliéncia é uma
prioridade estratégica fundamental. As pessoas terdo um melhor desempenho se néo
estiverem apenas a tentar manter -se fora da linha de perigo. Em vez disso, as
oportunidades de crescimento e autoaprendizagem  que vém com a mudanca irdo
dar -lhes energia.

Por exemplo: Imagine que esta numa func¢éo de gestéo intermédia, como um gestor de
vendas. A sua equipa ndo esta a ter um desempenho muito bom este trimestre. Esta a
tornar -se um d esafio para a sua saude mental, produtividade, e bem -estar geral. Se tiver
baixa moral em contexto de trabalho , é mais provavel que a sua resiliéncia se
desmorone sob pressao nesta situacao. Isto vai ter um impacto negativo na cultura do

local de trabalho e no envolvimento dos colaboradores. Pode ainda afetar o
desempenho da sua equipa - a falta de resiliéncia pessoal do gestor afeta
provavelmente a resiliéncia da equipa.

Um gestor de vendas com um elevado grau de resiliéncia psicoldgica ir4 provavelmente
superar tal desafio com facilidade.

Protegera a sua equipa de pressdes (quando apropriado). Também trarda mais
formacdo em contexto de trabalho ou esforgos processuais para aproximar a sua
equipa das expectativas.

Os beneficios que a resiliéncia traz para o local de trabalho

Ter uma forca de trabalho resiliente beneficia as empresas de muitas maneiras,
sobretudo tornando as pessoas mais motivadas, capazes de lidar com a mudanca, e
menos suscetiveis ao esgotamento.

Aqui estdo nove beneficios que a resiliéncia traz para o local de trabalho.

1. Melhor gestéo dos desafios
A resiliéncia pode impedir que as emocdes e pensamentos negativos obscurecam o
julgamento, o que significa que os colaboradores podem lidar com problemas em
contexto de trabalho  de forma mais calma e l6gica. Quando as pessoas se concentram
na resolucdo do problema em vez de encontrarem a culpa, podem chegar a um
consenso e a uma solucédo construtiva.
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2. Melhoria da comunicagéo
As pessoas com boa resiliéncia tém frequentemente mais autoconfiangca. S&o mais
propensas a falar e contribuir ativamente e podem expr essar-se de forma mais clara e
construtiva. A partilha de ideias num negécio é crucial para explorar todas as opc¢fes e
encorajar a criatividade.

3. Reducao da exaustéo e do presenteismo
As pessoas ficam exaustas quando perdem a paixao motriz pelo seu trabalh 0. Isto esta
muitas vezes ligado a uma fraca resiliéncia. O esgotamento pode entdo levar ao
presenteismo, que é quando a mente de um colaborador ndo esta totalmente ligada
no trabalho. A resiliéncia pode ajudar as pessoas a agarrarem -se a essa faisca para o
seu trabalho e a trazerem todo o seu eu para si.

4. Criar um negdécio competitivo
As empresas que podem efetivamente superar os tempos de mudanca, e que tém
colaboradores que trabalham bem em conjunto, sdo as que irdo resistir a tempos dificeis
na sua indu stria. Além disso, os colaboradores resilientes sdo mais propensos a ficar
durante e apés as mudancas. Agarrar -se a pessoas que conhecem o negdécio do
avesso e que podem tolerar as mudangas necessarias € importante para a longevidade
da sua organizagéo.

5. [Egabelecer expectativas realistas
As expectativas conflituosas sdo muitas vezes devidas a falta de comunicacéo clara e
de definicdo de fronteiras. A resiliéncia permite as pessoas compreender melhor as suas
préprias necessidades e as dos outros, pelo que as expectativas ndo vao além das
capacidades das pessoas. Isto, por sua vez, permite que todos trabalhem de forma mais
eficiente e amigavel.

6. Melhores relacdes entre colegas
Um aspeto chave da resiliéncia é a construcao de relagbes fortes com outros, incluind o]
colegas, o que permite um melhor trabalho de equipa. A resiliéncia também pode
prevenir o atrito entre colegas, uma vez que ajuda a levar as coisas menos a peito.

7. Abertura a requalificacdo e desenvolvimento
A resiliéncia promove uma mentalidade de cresc imento, onde a pessoa procurara ativa
e abertamente oportunidades de desenvolvimento. Ter colaboradores na sua equipa
que estdo dispostos a crescer leva, por sua vez, a empresa a crescer.

8. Boa organizacéo e gestao do tempo
Todos os locais de trabalho benefi  ciam de ter pessoal organizado, uma vez que podem
gerir eficazmente a sua carga de trabalho e coordenar com outros. A resiliéncia pode
fomentar uma mentalidade centrada no futuro e permitir -lhes planear de forma realista,
0 que promove a produtividade.

9. Vontade de dar e receber apoio
Uma mentalidade de crescimento permite a abertura ao feedback, tanto em termos

de dar como de receber. Os colaboradores resilientes veem o valor de chegar aos
outros, uma vez que ninguém € uma banda de um homem sé. Isto pode aj uda -los a
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superar desafios e a receber apoio valioso durante dificuldades pessoais, que de outra
forma podem ter um efeito de retumbante no trabalho.

Capacidades de pessoas resilientes
Um estudo de 2003 "Development of a new resilience scale: the Connor -Davidson
Resilience Scale" (Desenvolvimento de uma nova escala de resiliéncia: a Escala de
Resiliéncia Connor -Davidson) destaca algumas carateristicas que as pessoas resilientes
personificam. Estas incluem:

§ Ter um sentido realista de controlo sobre as proprias escolhas

§ Compreender as limitagdes de tal controlo

§ Ver a mudanca como uma oportunidade ou um desafio (em vez de um
contratempo)
Apegos seguros com outros e a capacidade de empenhar o seu apoio
Objetivos pessoais
Forte sentido de humor
Paciéncia
Elevada tolerancia a efeitos negativos
Perspetiva otimista
Alto nivel de adaptabilidade

w W W w W W W

Caracteristicas que pessoas resilientes incorporam

-
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. - Tolerancia elevada a . Capacidade elevada
Sentido de humor forte Paciéncia situacdes adversas Postura otimista de adaptacio

Fonte: betterup.com

A investigagdo mostra que os colaboradores resilientes se envolvem em trés
comportamentos especificos. Estes ajudam -nos a permanecer concentrados e
otimistas, apesar dos contratempos ou incertezas:

1. Regulag¢@o emocional
Esta capacidade envolve a habilidade de observar, reconhecer, e responder
eficazmente as nossas emocdes, para que ndo impecam o nosso funcionamento. O
desenvolvimento de fortes capacidades de regulacdo emocional ajuda a construir
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resiliéncia. Permite -nos continuar a funcionar através de uma g rande variedade de
experiéncias internas, incluindo as que séo dificeis.

Por exemplo, ter a capacidade de notar quando algo que um colega de trabalho diz
incomoda, deixa -0 parar e decidir sobre como responder. Respirar fundo e depois
abordar a questdao de f  orma calma e légica é geralmente melhor do que sair da sala.

2. Autocompaixao
Este comportamento centra -se em dar atencdo, bondade e perddao a nossa
experiéncia. O seu objetivo é reduzir a dura autocritica. Pode ajudar a apoiar a
resiliéncia porque nos ajuda a acalmar as emocdes dificeis e a encontrar fontes de
motivacao.
Por exemplo, considere a reacédo que podera ter se lhe for negada uma transferéncia
interna para uma funcéo ambiciosa,
A autocompaix8o permite  -nos reconhecer 0 nosso desapontamento, tristeza e
inseguranca como normais. Permitimo  -nos senti-la em vez de nos batermos pelo
fracasso e de ndo a ultrapassarmos no dia seguinte. Isto ndo significa afundar os
sentimentos, mas reconhece e honra a nossa humanidade de uma forma que acaba

por se fortalecer.

3. Agilidade cognitiva
Esta competéncia implica reconhecer quando o nosso pensamento sobre uma
situacdo tem resultados negativos. Depois, mudamos a forma como pensamos sobre
ela de uma forma que nos beneficia. Ajuda a apoiar a resiliéncia porque nos permite
continuar a funcionar independentemente da situacao.
Por exemplo, considere uma situacdo em que o seu chefe toma uma grande deciséo
sobre 0 seu departamento com a qual ndo concorda. Talvez eles ndo o tenham
consultado primeiro, e vocé acha que o deveriam t er feito. Talvez sinta que foi
desrespeitado ou que o seu chefe o tenha deixado propositadamente fora da equacéo
para o fazer a sua maneira.
A agilidade cognitiva permite  -nos considerar todos os aspetos possiveis da situagao.
Talvez precisassem de decidir instantaneamente, ou talvez ndo acreditem que se trata
de um assunto que lhe diga respeito, e tenha uma descoordenac¢éo de expectativas.
Este tipo de resiliéncia dar -lhe-& a capacidade de discutir tais questdes com decoro e
abertura ao ponto de vista da out ra pessoa.
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Ficha de trabalho 2. Plano de resiliéncia

Dito de forma simples, ser resiliente é a capacidade de resistir a adversidade e de se
recuperar de acontecimentos dificeis da vida, quer ocorram na sua vida pessoal ou
profissional.

Este exercicio aju da -lo-a a tirar partido dos seus recursos de resiliéncia para construir um
plano de resiliéncia pessoal, que podera utilizar para o ajudar a combater quaisquer

desafios futuros. O exercicio consiste em 2 partes principais: na primeira parte, ser -lhe-a
pedi do que identifique as pessoas de apoio, estratégias e comportamentos que 0
ajudam a superar um desafio na sua vida; enquanto nasegunda parte, ser -lhe-a pedido

que pense num desafio atual e que faca uma estratégia para o superar com base na
sua experiéncia. Vamos comecatr.

PARTE 1:

PASSO 1. RELEMBRAR UM EXEMPLO RECENTE DE RESILIENCIA.

Pense num evento recente em que ultrapas sou um desafio ou se atrasou na sua vida
profissional. Por exemplo, recebeu um feedback negativo no trabalho, ndo recebeu a
promocé&o, ou teve uma discussdo com um colega. Descreva sucintamente este
desafio abaixo.

PASSO 2: IDENTIFICARESSOAS DE APOIO

Quais as "pessoas de apoio" na sua vida que o apoiaram através deste desafio? Por
exemplo, chamou um velho amigo, mentor, outro colega, ou membro da familia?
Escreva estas pessoas no grafico abaixo.

PASSO 3: IDENTIFICAR ESTRATEGIAS

dar

Que estrat ®gi aso utilizou para se ajudar a [
sentimentos negativos que surgiram
em resposta a dificuldade? Por exemplo, ouviu a sua musica favorita, comprou um bolo
que gosta, meditou, foi dar um passeio, ou fez uma massagem pa ra libertar a tenséo.
Escreva estas estratégias no grafico abaixo.
PASSO 4: | DENTI FI CAR " SABEDORI A6
Que "palavras de sabedoria" 0 ajudaram a superar este desafio? Pode vir de letras de
canc¢des, romances, poesia, citacbes de pessoas famosas, ou aprender co m a propria
experiéncia, etc. Escreva estas palavras de sabedoria no grafico abaixo.
159
E;Lﬁ:ﬁ:f s?’otg'-';mme O apoio da Comissdo ~ Europeia & produgdo desta publicagéo nao consitui um aval do seu _ )
contetdo, que reflete unicamente o ponto de vista dos autores, e a Comiss&o n&o pode ser considerada responsavel

of the European Union o
por eventuais utilizacées



C‘II‘OWIﬂg o mentortec SAEP O s B AKMI  HiE =

SME jED  Development EDUCATIONAL INSTITUTE CONNECTIS
thro RN

PASSO 5: IDENTIFICAR "COMPORTAMENTOS DE PROCURA DE SOLUCOES"

Que comportamentos de procura de solu¢cdes mostrou para o ajudar a resolver o
problema? Por exemplo, procuro  u novas informagdes, comecgou a planear, expressou
a sua opiniao, utilizou as suas capacidades de negociagao, ou pediu ajuda a outros.
Escreva estes os comportamentos de procura de solu¢des nos gréaficos abaixo.

PARTE 1: Fontes passadas de resiliéncia

)jﬁ);(ﬁ PESSOAS SOLIDARIAS Bé) ESTRATEGIAS

PALAVRAS DE SABEDORIA COMPORTAMENTO NA
PROCURA DE SOLUCOES
160
Co-funded by the O apoio da Comissdo  Europeia a producéo desta publicacdo ndo constitui um aval do seu
Erasmus+ Programme B ) R ) ) .
conteudo, que reflete unicamente o ponto de vista dos autores, e a Comissao néo pode ser considerada responsavel

of the European Union .
por eventuais utilizacdes



~ Development EDUCATIONAL INSTITUTE

Q‘I"OWIDQ omentoricc SAEP O @ B AKMI DOE A

1 and Innovatio

PARTE 2:
PASSO 6: DESAFIO ATUAL
Descreva uma dificuldade ou desafio atual que esta a enfrentar.

PASSO 7: APLICAR O PLANO DE RESILIENCIA AO DESAFIO ATUAL

Veja as pessoas de apoio, estratégias, palavras sabias e comportamentos de procura

de solucdes que o ajudaram da ultima vez. Pense em como pode utilizar os mesmos
recursos ou recursos semelhantes par a o ajudar no desafio atual que esta a enfrentar.
N&o se esqueca de ser flexivel -0 mesmo tipo de recursos utilizados na Ultima vez poderia
ser ajustado de acordo com a sua situacao atual, por exemplo, ir ao seu diretor e ndo

a um amigo para obter apoio quando se depara com um problema relacionado com

o trabalho.

PARTE 2: Fontes atuais de resiliéncia

)jﬁ);(ﬁ PESSOAS SOLIDARIAS Eé ESTRATEGIAS
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PALAVRAS DE SABEDORIA COMPORTAMENTO NA
PROCURA DE SOLUCOES
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33. Desproteger o pensamento negativo

Competé

Duracgéao:

ncia empreendedora: Motivagéo e perseveranca (N&o desistir)

2h30 a 3h

Tipologia: Workshop e reunido de acompanhamento

Objetivos:

Dz
Dz

Dz

Introduzir o conceito de pensamento negativo
Dar aos colaboradores uma compreenséao basica da interacédo entre
pensamentos, sentimentos e comportamentos
Ajudar os colaboradores a reconhecer como alguns padrBes de

pensamento sdo negativos e conduzem a emogde s e acdes que ndo

sédo do seu melhor interesse

Mostrar aos colaboradores estratégias/ferramentas para ultrapassar o
pensamento negativo e manter  -se concentrado nas tarefas

Mostrar aos colaboradores como mudar a forma como pensam pode
ajuda -los a lidar com c ontratempos e obstaculos inesperados e
permanecer persistentes

Contexto:

Dz

Desenvolver as capacidades de resiliéncia profissional dos
colaboradores

Ajudar os colaboradores a manterem -se incentivados e motivados no
trabalho

Uma sala, projetor, flipchart ou g uadro branco, portatil e altifalantes,

papel, canetas.

EDUCATIONAL INSTITUTE

Dz Ficha de trabalho 1. O que é um pensamento negativo?

DZ Ficha de trabalho 2. Ultrapassar pensamentos negativos
Referéncias:
FSEAP Resilient OResiliency Tool kit for
Centrefor cl i ni c all interventions oUnhel pful T
Getself-hel p oUnhel pful Thinking Habitsdéd, UR

https://www.getselfhelp.co.uk/unhelpful -thinking -habits/ and

https://www.getselfhelp.co.uk/media/djbmtdfj/thoughtrecordsheet.pdf

Para ajudar os membros da equipa a implementar esta atividade, tera de seguir e
guatro passos:

1. Convide a sua equipa: Agende este exercicio como uma reunido numa sala

descontraida na empresa.

of

Co-funded by the
Erasmus+ Programme

Introduza o conceito de pensamento negativo e diferentes tipos de
pensamento. Enfatize como o pensamento negativo tem um grande impacto
nas nossas vidas - como afeta negativamente o nosso trabalho bem como a

nossa vida pessoal ( por favor ver ficha de trabalho 1 ).
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3. Introduza o conceito de desafio de comportamentos pouco saudaveis e as
formas como o fazermos. Distribua as fichas de exercicio (ver ficha de trabalho
2) e pedir aos membros da equipa que facam a tarefa. Consulte -0S
individualmente, se necessario.

4. Depois dos participantes terem terminado o exercicio, pergunte se ha
voluntarios para o apresentar ao resto do grupo. Sublinhe que nao ha presséao
para o partilhar com o resto do grupo.

Resuma a informacg&o sobre pensamentos negativos e como podemos mudar a nossa
forma de pensar. Coloque estas perguntas aos participantes:

§ Como foi para si a realizagdo deste exercicio? Ajudou -0 a compre ender e
identificar o seu pensamento negativo?

§ Sera que desafiar o seu pensamento negativo lhe permitiu ver a situacédo de
uma perspetiva diferente? Sera que mudou a forma como pensou sobre ela?

§ Em que outras areas da sua vida poderia usar este exercicio/ferramenta?
Como é que as coisas poderiam melhorar para si?

Dicas: Deve ter alguns conhecimentos de psicologia humana

Antes de realizar esta atividade com os membros da equipa, recomenda -se que a
teste em si mesmo. E sempre melhor dar exemplos aos membros da equipa a partir da

sua propria experiéncia para tornar o tépico mais relacionavel.

Ao fazer o exercicio (ficha d e trabalho 2) pode tocar alguma musica de fundo
relaxante.

Pode fazer o "exercicio geral" na folha de apoio (folha de trabalho 2) ou pode
concentrar -se em um ou dois estilos especificos de pensamento negativo que séo

predominantes para a equipa em especif ico.
Pode organizar reunides de acompanhamento com um membro da equipa, se
necessario, e eles o solicitarem. I

A atividade pode ser adaptada para ser feita online.
O dinamizador pode ser representante dos recursos humanos, gestor, formador interno
ou ext erno, etc.

VOLTAR A TABELA>>>
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Ficha de trabalho 1. O que é um pensamento negativo?

Quando estamos aborrecidos, especialmente quando estamos a sofrer contratempos

Q

C2NNECTIS
W TATONAOH

ou obstaculos inesperados, 0 nosso pensamento pode impedir -nos de querer continuar

a ser persistentes e a continuar o que comegamos. As nossas emocdes pode

m

influenciar o nosso pensamento e podem tornar -se distorcidas ou desequilibradas,

fazendo -nos sentir ainda pior.
Quando uma pessoa sente uma emocao negativa, tal como ansiedade, tristeza,

desapontamento, etc., € geralmente precedida por varias declaragte S e pensamentos
negativos. Isto € o que chamamos " pensamento negativo" . Muitas vezes existe um

padréo para tais pensamentos, chamamos -lhes "estilos de pensamento negativo

muitos casos, as pessoas usam estilos de pensamento negativo como um habito

automatico - € algo de que muitas vezes ndo nos apercebemos.
Estes séo alguns dos estilos de pensamento negativo mais comuns:

1. Filtro Mental. Este estilo de pensamento envolve um processo de "filtragem de

Em

entrada" e "filtragem de saida" - uma espécie de "visd o em tunel", focando

apenas uma parte de uma situacéo e ignorando o resto. Reparamos apenas no

que o filtro nos permite notar, e descartamos tudo o que ndo "encaixe".
Normalmente, isto significa olhar para as partes negativas de uma situacdo e
esquecer as partes positivas, e 0 cenario inteiro é colorido por aquilo que pode

ser um Unico detalhe negativo.

2. Saltar para Conclusdes. Saltamos para conclusées quando assumimos que

sabemos o que outra pessoa esta a pensar (leitura mental) e quando fazemos

previsbes sobre o que vai acontecer no futuro (pensamento preditivo).

3. Personalizacdo/ autocritica . Isto implica culpar -se por tudo o que corre mal ou

pode correr mal, mesmo quando se pode ser apenas parcialmente responsavel

ou nao ser de todo responsavel. Pode estar a assumir 100% da responsabilidade

pela ocorréncia de eventos externos.

4. Catastrofizacdo. A catastrofizacdo ocorre quando "exageramos", e vemos a
situagdo como terrivel, péssima, angustiante e horrivel, embora a realidade seja

que o problema em si é bastante pequeno.

5. Pensamento a Preto e Branco.  Este estilo de pensamento envolve ver apenas

um extremo ou o outro. Ou se esté errado ou certo, bom ou mau e assim por

diante. Nao ha intermédios ou tons de cinzento.

6. "Dever"e "Obrigagdo". Por vezes, ao dizer "Devo ..." ou "Tenho a obrigagéo de..."

pode colocar exigéncias ou pressdes pouco razoaveis sobre si préprio e sobre os
outros. Embora estas declaragdes nem sempre sejam negativas (por exemplo,

"deve tentar cumprir 0s prazos"), por vezes podem criar expectativas irrealistas.
7. Sobre generalizagdo . Quando generalizamos em excesso, tomamos um
exemplo no passado ou ho presente e empo emo -lo em todas as situacdes atuais

ou futuras. Se dissermos: "Tu sempre..." ou "Todos...'
estamos provavelmente  a generalizar excessivamente.

, ou "Eu nunca...'

, entao

8. Comparar e desesperar. Ver apenas os aspetos bons e positivos nos outros, e

ficar chateado quando nos comparamos negativamente com eles.

9. Raciocinio Emocional. Este estilo de pensamento implica basear a sua visdo das

situagfes ou a si préprio na forma como se esta a sentir. Por exemplo, a Unica

prova de que algo de mau vai acontecer é que se sente como se algo de mau
fosse acontecer.
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10. Ampliacdo e Minimizacao. Neste estilo de pensamento, ampliam  -se os atributos
positivos de outr as pessoas e minimizam -se 0s seus atributos positivos. E como se
estivesse a explicar as suas caracteristicas positivas ou realizacdes como se elas
nao fossem importantes
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Ficha de trabalho 2. Ultrapassar pensamentos negativos

Uma vez que possa identific ar os seus estilos de pensamento negativo, pode comecar

a nota -los mais - eles ocorrem muito frequentemente pouco antes e durante situacdes
angustiantes. Identificar e estar consciente de habitos de pensamento negativo é o

primeiro passo para desafiar ou d istanciar -se desses pensamentos - ver a situacdo de
forma diferente e mais Util. Ser capaz de mudar a forma de pensar permitir -lhe-a ser
mais resiliente, concentrado e persistente na sua vida profissional e pessoal.

Exercicio: Como identificar o pensamento negativo e desafia -lo?

Passo 1: Identificar o tipo de pensamento negativo

Pense na situacéo especifica do trabalho, quando teve alguns contratempos/desafios,

e ndo quis ou ndo continuou com a atividade. Talvez esteja agora a viver uma situacao

desse tipo?

Pensa nesta situacdo, nas suas emogodes, e nos pensamentos que tem/ja tev e? Que tipo
de pensamento negativo é esse?

Descreva a situacdo, pensamentos e sentimentos abaixo:

Situacao Emocéo Pensamentos negativos
O que aconteceu? Que emocao senti nessa O que me passou pela
Onde? Quando? altura? cabeca?
Com quem? Como? Que tipo de
pensamento(s)

negativo(s) é(sdo)?

Passo 2: Desafie 0 seu pensamento.

E importante desafiar os seus pensamentos porque nem todos 0S NOSSOS pensamentos
sdo verdadeiros. Ao trabalhar para mudar o seu pensamento para melhorar a forma
como se sente, concentre  -se na criacdo de um pensamento equilibrado.

Um pensamento equilibrado € um pensamento ou crenga que considera todos o0s
factos, informacao objetiva, e provas (boas, mas e neutras) e pontos de vista.

Aqui estdo algumas perguntas orientadoras Uteis para fazer a si proprio ao desafiar
diferentes tipos de pensamento negativo:
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1. Filtro Mental.
Sera que s6 estou a reparar nas coisas mas?
Estou a filtrar os aspetos positivos?
Estou a ter toda a informa¢cdo  em conta?
Que mais se esta a passar que estou a ignorar?
O que seria mais realista?

2. Saltar para Conclusées.
Como é que sei isto?
Estou a pensar que posso prever o futuro/conhecer o que alguém esta a pensar?
Quais sao algumas explicacBes alternativas para isto?
Se eu estivesse a sentir -me diferente, sera que ainda pensaria assim?

3. Personalizacdo/ autocritica
Sera isto algo pelo qua | sou responsavel?
Que outros fatores podem ter afetado o resultado?

4. Catastrofizagéo.
Quais séo os resultados possiveis - melhores, piores, mais provaveis?
Estarei eu a exceder -me?
Quao importante é isto no esquema das coisas?

5. Pensamento a Preto e Branco.
As coisas nao sdao nem brancas nem pretas - h& tons de cinzento.
Estou a ser extremo ou rigido?
Existe um meio termo onde as coisas ndo sao perfeitas, e ndo sdo um desastre?

6. "Dever" e "Obrigacao".
Estou a exercer mais pres sao sobre mim proprio, criando expectativas sobre mim
préprio que sao quase impossiveis?
O que seria mais realista?
Posso substituir isto por um "poderia” ou "teria gostado"?

7. Sobre generalizacéo
Isto aplica -se a todas as situacdes ou estou a generaliza  r em demasia?
Quais sao os factos e quais sdo as minhas interpretacfes?

8. Comparar e desesperar.
Estou a "comparar e desesperar"? O que seria uma forma mais equilibrada e util
de ver as coisas?

9. Raciocinio Emocional.
Estou a desvalorizar ou a ignorar algumas das provas?
Quais sao as coisas boas nesta situacao?

10. Ampliag&o e Minimizacao.
Estou a exagerar as coisas mas?
Como é que outra pessoa o veria?
O que é o panorama geral?
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Pensamentos alternativos /realistas /
equilibrados

O que eu fiz/ O que poderia fazer?

Isto € um facto ou uma opinido? O que diria
outra pessoa sobre esta situacao? O que é o
panorama geral? Havera outra forma de ver

O que poderia eu fazer de diferente? O
que poderia ser mais eficaz? O que sera
mais Util para mim ou para a situacao?

a situagdo? Sera a minha reacdo Quais serdo as consequéncias?
proporcional ao acontecimento real? Sera

isto tdo importante como pare  ce?

Passo 3: Mostre compaixao para consigo mesmo

Muitas vezes somos extremamente duros  connosco proprios. O nosso dialogo interno
pode, por vezes, ser duro e negativo. Quando se pensa em como se falaria com um
bom amigo, é provavel que nunca se diga o que se diz a si préprio ao amigo.

Considerando a situacdo descrita acima, escreva como res ponderia se a situagéo
acontecesse a um bom amigo. Depois, pratique usando esta conversa mais
compassiva consigo mesmo.

Ajudar um amigo
Que conselho daria eu ao meu bom amigo?
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34.06Shark¢ | yrio éscritorio

Competéncia empreendedora: Mobilizacdo de recursos ( Gerir recursos (materiais

e ndo materiais) )
Duragéo: 2h
Tipologia: Pratica
Objetivos:
§ Avaliar a forma como os participantes procuram solu¢des quando

confrontados com recursos limitados (ordinarios).
§ Compreender como o0s participantes sdo capazes de por as suas ideias

em acao
Contexto:
§ Uma sala
§ Material de escritorio (canetas, papel, post -its, fita adesiva...)

§ "Diretores" (pessoas da empresa que trabalham como investidores)

Referéncias:
Shark Tank show website: https://abc.com/shows/shark  -tank

A atividade compreende seis passos, como se segue:

O
CSNNECTIS
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1. O dinamizador divide os participantes em grupos de 3 -4 e explica as regras
do desafio.
2. Cada equipa disp8e de 30 minutos para criar um protétipo de um produto

€COm 0S recursos que encontram no escritoério.

3. O dinamizador avisa quando faltam 15, 5 e 1 minuto.

4. Quando o tempo parar, cada equipa tem 10 minutos para preparar um pitch
de 2 minutos para apresent ar aos "diretores".

5. As equipas apresentam 0 pitch aos "diretores" e estes terdo de investir ou ndo

na ideia. Os "diretores" podem fazer as perguntas que considerem

necessarias para a sua decisdo. A equipa vencedora é aquela que pode
obtiver mais investime nto dos "diretores".

6. O dinamizador encoraja os participantes a refletir sobre a atividade de modo

que possam fornecer feedback para melhorias futuras.

No final da atividade, o dinamizador pode discutir no grupo a relevancia e o impacto
da atividade nos  participantes, lancando algumas guestdes -chave :

§ O que pensa sobre esta atividade?

§ Aprendeu algo de novo com a atividade?
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§ Qual foi a maior dificuldade que enfrentou? (Recursos limitados? Pouco tempo?
Traduzir a sua ideia numa producéo concreta? Outros?)
§ Tem algum feedback para melhorar a atividade no futuro?

Dicas: Os participantes podem andar pelo escritério, para procurar recursos que
possam ser utilizados nos seus prototipos. Os grupos sédo compostos por 3 -4 elementos
de uma determinada  unidade.

VOLTAR A TABELA>>>
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35.Um amanha mais verde!

C

ompeténcia empreendedora: Mobilizacdo de recursos (Utilizar os recursos de

forma responsavel)

D
T

uracao: 1lh

ipologia: Reunido

Objetivos:

§ Promover as praticas de sustentabilidade em contexto de trabalho
§ Identificar onde a empresa pode melhorar as suas praticas "verdes".
§ Fazer os colaboradores refletirem sobre os seus hébitos em contexto de

trabalho
Contexto:
§ Sala

§ Quadro branco
§ Marcadores

A atividade compreende trés passos, como se segue:

1.

O dinamizador comeca por dar as boas -vindas aos participantes ao
workshop e explicar o seu objetivo. D4 também uma breve explicagao sobre

0 que sao "praticas verdes".

Os participantes sao encorajados pelo dinamizador a partilhar as suas ideias
sobre as praticas verdes que acreditam que a empresa pratica ou deveria
praticar. Isto fara com que todos reflitam sobre as suas praticas em contexto
de trabalh o. O dinamizador regista as contribuicdes dos participantes num
quadro branco.

No final da atividade, o dinamizador faz uma conclusdo dos resultados da
atividade e explica algumas ideias chave sobre "praticas verdes em contexto
de trabalho ", partilhando a ficha de trabalho - Amanh& mais verde - com os
participantes.

Quando a atividade estiver concluida, o dinamizador pode discutir no grupo a

relevancia e impacto que teve sobre os participantes, lancando algumas guestdes -
chave :

§ O que pensa sobre esta ativid ade?

§ Ir&introduzir alguma altera¢é@o no seu dia/trabalho diario?

§ Vé algum valor na adoc¢éo de préticas verdes?

§ (Para gestores) Precisa de algum tipo de ajuda/apoio para implementar praticas

verdes na sua organizacdo?

Dicas: Ficha de trabalho - Amanh& mais verde - deve ser projetada para o quadro
branco ou enviada por correio eletrénico (ou outro servico onli ne), para que a
utilizac&o de papel seja reduzida.

VOLTAR A TABELA>>>
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Ficha de trabalho 1. Amanha mais verde!

Amanha mais verde
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36. Ritmo circadiano

Competéncia empreendedora: Mobilizacao de recursos (  Aproveite ao maximo o
seu tempo )

Duracao: 1 dia e meio

Tipologia: Pratica

Objetivos:
§ Sincronizar as atividades dos colaboradores com o seu reldgio biolégico
§ Compreender quais sao as partes mais ativas e distraidas do dia
§ Compreender se existem ritmos de trabalho semelhantes entre os membros

da equipa
§ Ligar os blocos horarios das empresas a gestdo do tempo em contexto de
trabalho
Contexto:

8§ Ficha de trabalho 1. Dicionario de ritmos circadianos
§ Ficha de trabalho 2. "O meu relégio biol6gico"
& Quadro branco e marcadores

A atividade compreende quatro passos, como se segue:
1. O dinamizador pede a cada membro da equipa que escreva a sua rotina diéria
na folha de trabalho "O meu relégio biologico”, desde o acordar até ir dormir.
2. Os colaboradores devem rotular os blocos hordrios com as seguintes

caracteristicas: "em chamas" , "vibrante", "piloto automético", "a 70%", "distraido",

"lento”, "cansado”, "com fome", "sonolento"” para indicar como se sentem durante
certas horas do dia.
3. No dia seguinte, o dinamizador pede aos colaboradores que atribuam blocos
horarios a gestdo do tem po.
Depois, o dinamizador propde 0s seguintes pontos para discussao:
Qual é a parte mais ativa do seu dia?

Qual é a parte do dia mais "distraida"?

Qual é a melhor parte do dia para completar as tarefas mais dificeis/mais
viaveis?

§ Quando é melhor fazeruma  pausa?

§ Quem tem ritmos de trabalho/de relaxamento semelhantes na sua equipa?

Pode ser feito com uma unidade inteira, ou por equipas (1 -20 participantes), online ou
offline .
No final da atividade, o dinamizador pode discutir num grande grupo a relevancia e o]

impacto da atividade nos participantes, lancando algumas guestdes -chave :

§ Esta atividade foi -lhe util para se conhecer a si e a sua equipa?

§ Ird utilizar estes conhecimentos para ser mais produtivo em contexto de

trabalho ?

O exercicio circadiano de gestéo do tempo também ajuda eficazmente as pessoas a
determinar quando est&o no seu nivel energético ideal. Desta forma, podem programar
bem o seu tempo e completar primeiro o mais importante. E também uma excelente
oportunidade para conhecer melhor os colegas de equipa e, a0 mesmo tempo,
aumentar as capacidades de comunicagao

VOLTAR A TABELA>>>
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Ficha de trabalho 1. Dicionario de ritmos circadianos

Identificacdo Definicao

Vibrante Quando quer ter tudo feito ao mesmo tempo

A 70% Quando tem um bom  ritmo, mas nao esta no seu maximo

Desaceleragéo Quando sente a sua produtividade a reduzir

Fome Quando quer comer
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Ficha de trabalho 2. O meu relégio bioldgico

Por favor, classifique os blocos horarios com as  seguintes caracteristicas: "em chamas",
"vibrante", "piloto automatico”, "a 70%", "distraido”, "lento", "cansado", "com fome",
"sonolento"” para indicar como se sente durante certas horas do dia.

Manhad @i Tarde b

\,
’

07:00 13:30

08:00 14:30

09:00 15:30

10:00 16:30

11:00 17:30

12:00 18:30

19:30

20:30
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37.Mesaredondade emergéncia

Competéncia empreendedora: Mobilizacao de recursos (Obter apoio)
Duracéao: 1h
Tipologia: Pratica

Objetivos:
§ Poder obter ajuda e apoio de colegas ou do chefe de equipa
§ Saber onde procurar servicos, solucdes digitais ou outras alternativas para
0s ajudar a ¢ riar valor
Contexto:
8 Quadro branco e marcadores

A atividade compreende quatro passos, como se segue:

1. O dinamizador redne a equipa numa grande sala/espagco aberto e vai
diretamente ao ponto de apresentar o problema que precisa de ser discutido.

2. Tendo um tema ou tépico claro, os colaboradores terdo uma conversa mais
produtiva numa mesa-redonda , ideias de brainstorming, possiveis solu¢cfes
(servicos, ferramentas, solugdes digitais...) para poderem ultrapassar o problema
e apoiar o colega que necessi  ta de ajuda.

3. O dinamizador, enquanto moderador da mesa -redonda , deve provoca -los a
participar na discussado e tomar notas sobre as possiveis solu¢cdes no quadro
branco.

4. No final, juntos, devem chegar a uma ou mais solugdes possiveis para apoiar 0
colaborador.

No final da atividade, o dinamizador pode discutir num grande grupo a relevancia e o
impacto da atividade nos participantes, lancando algumas questdes -chave :
§ Esta atividade foi Gtil?

§ Vai superar o problema?

§ Conseguiu 0 apoio de que necessitav a com esta atividade?

§ Ira utilizar estes conhecimentos para ser mais produtivo em contexto de
trabalho ?

VOLTAR A TABELA>>>
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38. 0 entusiasmo é um motor!

Competéncia empreendedora: Mobilizar os outros (Inspirar e inspirar-se)
Duracao: 1h30
Tipologia: Sesséo de treino

Objetivos:
§ Compreender a relevancia do entusiasmo para as empresas e 0S Seus
colaboradores
§ Aumentar o autoconhecimento e a capacidade de avaliar o nivel de

entusiasmo
§ Contribuir para o refor¢o do entusiasmo da equipa
Contexto:

8 Quadro branco e marcadores

§ Ficha de trabalho 1. Estou entusiasmado com o meu trabalho?
§ Ficha de trabalho 2. Construir uma Equipa Entusiasta!

8§ Ficha de trabalho 3. Entusiasmo em contexto de trabalho

A atividade inclui trés passos, como se segue:
1. O dinamizador explora algumas questdes sobre o entusiasmo em contexto de
trabalho num grande grupo e com todos os participantes:
0 Em que medida é o entusiasmo importante para o nosso trabalho,
equipa e empresa?
0 Na sua perspetiva, a sua equipa esta geralmente entusiasmada?
0 Na sua perspetiva, o que pode contribuir para aumentar o entusia smo
da sua equipa?

2. Cada participante reflete sobre 0 seu entusiasmo respondendo a um conjunto
de perguntas fornecidas pelo dinamizador ( por favor ver ficha de trabalho 1 ).
Esta € uma atividade individual e os participantes ndo necessitardo de partilhar
as suas respostas.

3. O dinamizador volta ao grande grupo e juntos, os participantes discutem a
promocédo do entusiasmo na sua equipa ( por favor ver ficha de trabalho2 ). O
dinamizador regista as contribuicBes dos participantes num quadro branco.

No final da ativ idade, o dinamizador conclui os resultados da atividade e explica
algumas ideias -chave sobre "entusiasmo em contexto de trabalho " (ver ficha de
trabalho 3 ).

No final da atividade, o dinamizador pode discutir num grande grupo a relevancia e o
impacto da at ividade nos participantes, lancando algumas guestdes -chave :
§ O que pensa sobre esta atividade?

§ Aprendeu algo de novo com a atividade?
§ Iraintroduzir alguma alteracé@o no seu dia/trabalho diario?

VOLTAR A TABELA>>>
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Ficha de trabalho 1. Estou entusiasmado com o meu trabalho?

Esta é uma atividade individual, para autorreflexdo e ndo necessitara de partilhar a sua
resposta com outros participantes. Considerando isto, reflita sobre as perguntas
apresentadas abaixo e escreva a sua resposta.
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Ficha de trabalho 2. Construir uma Equipa Entusiasta!

Pense em como a sua equipa pode ser mais entusiasta, identificando o papel,
estratégias e iniciativas que a empresa, lider da equipa, vocé e os seus colegas tém ou
podem implementar para contribuir para aumentar o entusiasmo da sua equipa.
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! LIDER DA EQUIPA
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Ficha de trabalho 3. Entusiasmo em contexto de trabalho
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