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I Introducao

Este guia resulta do projeto Erasmus+ implementado pelo seguinte consércio de parcerias:
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O Conjunto de Instrumentos para formadores de ES que trabalham com grupos mistos de
adultos tem como objetivo introduzir ao grupo-alvo — formadores de ES, formadores de praticas, e
professores (negdcios, marketing, gestdo, matérias econdmicas) em EFP ou no Ensino Superior,
educacdo geral, os métodos da Empresa Simulada (ES) e tarefa de modelizacdo e ensino dentro da
prépria ES. Este material ajudara os formadores a planear, organizar e avaliar as competéncias
empresariais adquiridas pelos alunos. O material criado descreve as tarefas (O que fazer),
abordagens (Como fazer) e resultados (Como ganhar competéncias de empreendedorismo).

Conjunto de instrumentos para formadores de ES que trabalham com grupos mistos
fornece:

e exemplos de questiondrios, que podem ser utilizados para descobrir qual o ponto da
situacdo do aluno antes da formacdao na Empresa Simulada e no final da formacgao
(crescimento pessoal).

e definir exemplos de tarefas (de acordo com as competéncias selecionadas do ENTRECOMP)
e explicacdes em como realiza-las. Todas as tarefas sdo orientadas para os alunos que
pretendem alcangar estas competéncias. Em primeiro lugar, sdo formuladas tarefas no que
respeita a criacdo de um ambiente de aprendizagem ideal, em segundo lugar, motivar

diretamente a aprendizagem para tirar partido das oportunidades de aprendizagem; e, em
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terceiro lugar, aumentar a consciencializagdo sobre a importancia das competéncias de
empreendedorismo e criar um sistema de conhecimento ideal para aumentar as
competéncias empresariais nos alunos. Os alunos serdao encorajados a ver o ES de trés
perspetivas diferentes:

- como aprendizes: refletir sobre a Empresa Simulada como um local de aprendizagem;

- como empregados da Empresa Simulada: aplicar os conhecimentos tedricos num

ambiente de negdcios, e
- como futuros empresadrios: estudar a criagdo e manutencao de tal empresa simulada.
® s recursos Uteis estdo fornecidos neste documento.

O Conjunto de Instrumentos para formadores SE que trabalham com grupos mistos
de adultos esta disponivel nos websites dos parceiros em linguas inglesa, francesa, italiana, lituana,
portuguesa e turca. Serdo facilmente transferidos para organizacdes além do consércio do projeto,
uma vez que estara disponivel online em 6 linguas; facilmente adaptavel a outras escolas de EFP;
noutras sessdes de empreendedorismo (tarefas, links, etc.); a metodologia pode ser utilizada e
desenvolvida como uma ferramenta pratica para o diagndstico de competéncias dos adultos
noutras areas, tais como: Economia, Gestdo, Marketing, Criacdo de Negdcios, Gestdo de Recursos

Humanos, Contabilidade, etc.
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Questionarios sobre empreendedorismo
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Il. Questionarios sobre empreendedorismo

As competéncias empresariais sdo essenciais para o sucesso dos negdcios. As empresas que
possuem recursos humanos com competéncias excecionais tém um foco a longo prazo e sao mais
propensas a utilizar as suas competéncias para aproveitar as oportunidades emergentes. O
empreendedorismo envolve a procura e experimentar novas formas de desenvolver e melhorar
negocios de sucesso. Empreendedorismo envolve focar na inovagao, avaliagdo de riscos e
recompensas dum novo empreendimento, procurar oportunidades e pesquisar novas informacdes.

De acordo com vdrios cientistas, a competéncia empresarial consiste em conhecimento,
motivacdo, capacidades e caracteristicas (qualidades pessoais). As competéncias empresariais sdo
constituidas por atributos pessoais, conhecimentos e competéncias ou caracteristicas pessoais e
competéncias ou competéncias pessoais e competéncias funcionais. As competéncias empresariais
englobam conhecimentos, competéncias e atitudes, segundo as quais as caracteristicas pessoais se
escondem. Cada classificagcdo afirma que as qualidades pessoais fazem parte de competéncias
empresariais. A competéncia empresarial pessoal € um conjunto de qualidades, que ajudam a
delinear a atitude e o comportamento dos empreendedores. Por outras palavras, as caracteristicas
pessoais sao tragos que tornam as pessoas mais ou menos capazes de empreendedorismo.

Este manual fornece quatro exemplos de questionarios que poderiam ser aplicados aos
alunos de ES pelos seus formadores para ajuda-los a identificar quais as competéncias empresariais
gue tém e o que querem alcancar no futuro. O utilizador pode escolher o questionario que prefere
mais e imprimi-lo ou transferi-lo para formuldrios google ou outras ferramentas de questionarios
online.

Todos os questionarios encontram-se em anexo (Pagina 72).
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competéncias empresariais
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lll. Tarefas para o desenvolvimento de competéncias empresariais

O capitulo fornece exemplos de tarefas para o desenvolvimento de competéncias
empresariais. Os topicos das tarefas abrangem todas as areas da ES e refletem
areas/departamentos de empresas reais. Este é um conjunto de experiéncias de sucesso utilizadas
por professores nos paises parceiros do projeto. As competéncias a desenvolver utilizando estas
tarefas foram escolhidas a partir do "EntreComp - O Quadro Europeu de Competéncias para o
Empreendedorismo" para capacitar os alunos a tornarem-se proprietdrios de empresas. A duracdo

do curso é de 200 horas no total, e consiste nas seguintes 8 areas:

. Ideia de negécio: pesquisa, avaliacdao de oportunidades e possibilidades.
. Desenvolvimento do plano de negécios.

. Criagdo da empresa.

. Gerir uma empresa: gestao de marketing.

. Gerir uma empresa: gestao de vendas e compras.

. Gerir uma empresa: gestao de recursos humanos.

. Gerir uma empresa: financgas e gestdo contabilistica.

0 N O R~ WN R

. Rever os resultados da empresa.

l1l.1. Ideia de negdcio: pesquisa, avaliagao de oportunidades e possibilidades

Ideia de negdcio: pesquisa, avaliagdo de oportunidades e possibilidades

Introducao e Visao geral da tarefa: Muitos de nés somos confrontados regularmente

raciocinio com oportunidades de negdcio. Decidir o que vale a pena abracgar pode
ser dificil. Quer esteja a iniciar um novo negdcio ou a tentar expandir um
negdcio existente, face a uma nova oportunidade, é vital saber como
avalid-la adequadamente. Quanto ao olhar para a frente, eis algumas
coisas a considerar na hora de decidir se vale a pena abracar a
oportunidade de negdcio, ou nao.
Objetivo principal: Pesquisar o mercado, avaliar as oportunidades de criar
e desenvolver uma ideia de negdcio.
Conteudo: Os alunos realizardo pesquisas de mercado; avaliardo a rede
atual; compreenderdo a sua capacidade pessoal de verificar o mercado e
gerir o cash-flow; e compreender quais as competéncias de gestdo
essenciais para a criacao do negdcio.
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Organizagao de
trabalho e
comprimento

Total de 20 horas:

Pesquisa de conteudos e testemunhas /testemunhos (6 horas)
Trabalho de aprendiz independente com apoio do formador (11 horas)
Avaliagdo (3 horas)

Equipamentos e

Um computador ou portatil, impressora, ligacdo a internet, rato e

recursos hardware doméstico: mesa, cadeiras, papéis, sala de reunides, sala de
trabalho.
Métodos de 1. Identificar todos, ou o maior nimero possivel de riscos potenciais, ou

aprendizagem

perdas para o negdcio apresentado. Por exemplo, a primeira fase do projeto
pode demorar mais um més do que o previsto para ser concluido, resultando
em sangdes financeiras e custos adicionais de mao-de-obra para a empresa.

2. Estimar a probabilidade de a perda ocorrer. Etiquetar numa folha de papel
ou folha de calculo trés colunas com percentagens de probabilidade. Rotule-
os com: "25%" (baixo), "50%" (médio) e "75%" (alto), de seguida, coloque
cada risco potencial numa das trés categorias de acordo com a probabilidade
estimada de ocorréncia. Por exemplo, se a hipétese de a primeira fase do
projeto passar por um més é baixa, coloque-a na coluna "25%". (Grupo de
trabalho com a orientagao do formador).

3. Decida se a empresa pode suportar a perda e se vale a pena correr o risco.
Subtrair a perda potencial das receitas geradas pelo projeto como um todo.
Por exemplo, o projeto beneficia o negécio com um ganho de 50.000 euros
no final do ano fiscal, menos um prejuizo para o negdcio de 6.000 euros no
final do ano fiscal, se a primeira fase ndo estiver concluida a tempo.
(Avaliagao da ideia)

4. Crie uma maneira de minimizar ou eliminar o risco. No exemplo, minimize
ou elimine o risco de perda de € 6.000 em multas e aumento dos custos de
mao-de-obra devido a um prazo ndo cumprido adicionando mais mao-de-
obra desde o inicio para garantir que o prazo seja cumprido ou negociado
para mudar o prazo e dar uma chance a primeira fase, més adicional para a
conclusdo. (Processo de tomada de decisdo)

Objetivo/objetivos
de aprendizagem

OBJETIVO 1: Para compreender qual é a dimensdo do mercado e se vale a
pena entrar nela ou nao.

OBJETIVO 2: Saber e compreender se existem algumas relagGes Uteis que
valem a pena para gerir um novo negacio.

OBJETIVO 3: Compreender a capacidade pessoal de verificar o mercado e
gerir o fluxo de caixa.

OBJETIVO 4: Compreender que competéncias de gestao sdo essenciais para
a criacdo de um negdcio.

10
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Resultados e
competéncias
adquiridas.

Recursos:

Literacia financeira;

Em agao:
e Aprender através da experiéncia;
e Trabalhar com os outros;
e Planeamento e gestao;

Orientagdo para
formadores
OJBJETIVO 1

Tamanho do
mercado

Um dos fatores mais importantes na avaliagdo de uma oportunidade de
negocio é a dimensao do mercado. Faga uma pequena pesquisa de mercado.
Descubra se hd um mercado para a oportunidade em questdo - e quao
grande é esse mercado. Antes de seguir em frente, tenha a certeza de que a
procura existe. Nao é preciso apelar a um mercado massivo, mas ajuda se
entender o mercado. Além disso, saber o qudao empenhado é o mercado e a
probabilidade de pagarem pelo produto a ser vendido pode ajudar. Peca aos
alunos para fazerem uma pequena pesquisa de mercado para descobrir se
ha procura de um novo negécio na area.

https://www.b2binternational.com/what-we-do/markets/market-sizing-

pesquisa/

Orientacao para
formadores
OJBJETIVO 2

Relacionamentos

A oportunidade de negécio implica novas relacdes? Por exemplo, hd um
"técnico” que pode ajuda-lo a aproveitar a oportunidade? Se conhece
alguém tecnicamente consciente, pode ajuda-lo com certos aspetos da
oportunidade. Tem boas relacdes com potenciais investidores ou clientes?
Quantas mais relacGes existe, mais provavel que a oportunidade seja
agraddvel e que corra bem.

https://www.superoffice.com/blog/business-relationships/

Orientagdo para
formadores
OJBJETIVO 3

Capacidade de gerir

o fluxo de caixa

Em seguida, precisa de olhar para a capacidade de gerir o cash-flow. Existe
financiamento para o negdcio? E as formas de continuar a financiar o
negdcio todos os meses? Descubra como o cash-flow sera gerido e verifique
o plano de negdcios, para ter certeza de que o negdcio é sustentavel apds
um periodo.

https://www.inc.com/encyclopedia/cashflow.htm

Orientacao para
formadores
OJBJETIVO 4

Competéncias de
Gestao

Quais sao as habilidades dos envolvidos? Se esta a avaliar a sua prépria
oportunidade de negdcio, tem de ser honesto sobre o que traz para a mesa
e 0 que precisa de compensar. Quando se procura uma oportunidade de
negdcio para investir ou expandir, olhe para a gestdo. Que habilidades tém?
Sdo apropriadas e diversificadas? Confia na competéncia dos diretores para
fazer da oportunidade um sucesso?

https://www.smallbusiness.wa.gov.au/business-advice/starting-your-
business/business- habilidades

11
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Avaliagdo da
descricao da
competéncia

Como avaliar a ideia de negdcio?

Autoanalise

Antes mesmo de comegar a pesquisar a viabilidade da sua ideia e do
mercado em que planeia entrar, avalie os seus proprios talentos, desejos e
objetivos. Considere bem a vontade de correr riscos, assim como a
guantidade de tempo e energia que precisa para o negdcio ser um sucesso.
Reveja as suas competéncias financeiras, de pessoal e marketing e
certifique-se de que tem as habilidades necessdrias para fazer sucesso no
seu novo empreendimento.

Componentes Financeiros

Depois de conhecer o investimento necessario para comprar o negdcio ou
franquia existente ou os custos de arranque que vai inicialmente precisar,
avalie os seus proprios recursos. Parte de uma avaliacdo financeira inclui o
montante que existe em poupanca pessoal, ou seja, que ird adicionar ao
investimento inicial. Os bancos normalmente exigem que os empresarios
apresentem uma parte do investimento para mostrar boa-fé e vontade de
correr um risco com o credor. Avalie o financiamento disponivel através do
vendedor, investidores e credores ao avaliar as suas hipéteses de sucesso.

Pesquisa de Mercado

Para compreender bem os riscos, realize um extenso projeto de pesquisa de
mercado para determinar a viabilidade do negdcio. Além de recolher
estatisticas sobre tendéncias e padrdes de compra de clientes atuais, é
necessario saber quem sdo os seus clientes, onde estdo localizados e que
tipo de concorréncia existe na sua area. Considere a pesquisa de mercado
0s seus primeiros passos na analise de oportunidades que o ajudam a
entender exatamente como vai vender produtos ou servicos para um
mercado especifico.

Avaliacdo de Riscos

Uma avaliagdo completa de uma oportunidade de negdcio inclui uma
avaliacdo de risco. Uma avaliagao honesta dos riscos potenciais inerentes ao
seu novo negdcio pode ajuda-lo a preparar-se para possiveis problemas e
decidir se os riscos valem o investimento. Os detalhes que deve considerar
no processo de avaliagdo de risco incluem fatores que podem afetar
negativamente o seu negdcio, como o estado geral da economia, eventos
climaticos e a competitividade da sua concorréncia. Consideragdes internas
devem incluir a sua propria saude, o nivel de crédito disponivel para si e o
nlimero e tipo de funciondrios que precisara contratar para gerir o negécio
de forma eficiente.

Apoio

Finalmente, avalie a quantidade de apoio que espera receber da sua familia
e da comunidade. Provavelmente passara uma quantidade excessiva de
tempo nas fases iniciais de abertura do seu novo negdcio, o que pode afetar

12
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as suas relagdes familiares. A avaliagdo da oportunidade requer
consideragdes profissionais e pessoais. Passatempos externos e
compromissos podem ter de ser reduzidos durante algum tempo. Atitudes
e preferéncias culturais na sua comunidade podem ter impacto na sua
capacidade de crescer e sustentar o seu negdcio. Avalie a sua posicdao em
todas estas frentes para garantir que tem o suporte necessario para ser
bem-sucedido.

Exemplos de
ferramentas de
avaliacao

Alguns pontos propostos Uteis para a avaliagao

Cash-Flow desconto

O cash-flow desconto (DCF) é um método de avaliagcdo de oportunidades de
negocio mais adequado para projetos de investimento, como um
desenvolvimento imobilidrio. O método utiliza o valor temporal do dinheiro,
gue é frequentemente definido para o rendimento atual das obrigacdes do
Tesouro, para calcular o valor atual de um conjunto de fluxos de caixa
futuros. Especificamente, para encontrar o valor presente descontado,
desconte o fluxo de caixa no primeiro periodo, no primeiro ano dividindo o
fluxo de caixa no primeiro ano pelo valor do dinheiro mais 1. Encontre o
fluxo de caixa descontado no segundo periodo dividindo o fluxo de caixa do
segundo periodo pelo valor do tempo de dinheiro mais 1, ao quadrado.
Divida o fluxo de caixa no terceiro periodo pelo valor do tempo do dinheiro
mais 1, em cubos, e assim por diante. Somar todos os fluxos de caixa
descontados em cada periodo da o valor presente descontado do projeto
empresarial. Entdo, compare todos os DCFs de todas as suas potenciais
oportunidades de negdcio. A oportunidade com o maior DCF representa o
investimento mais rentdvel.

Exemplo: Projeto Imobiliario

Considere um projeto de investimento imobilidrio que custa 100 mil euros
para construir. O rendimento atual das obrigacdes do tesouro dos EUA é de
3%. Adicione 1 para obter um valor temporal de 4%. Nos primeiros quatro
anos, estima-se que o empreendimento trard 20.000 euros, 30.000 euros e
40.000 euros de renda. Converter 4% para um decimal e adicionar 1 da 1,04.
Dividir 100.000€ negativos por 1,04 dd a um DCF de €96.153,85 negativos
no primeiro ano. Dividir €20.000 por 1.04?> d4 um DCF de €18.491,12 no
segundo ano. Dividir €30.000 por 1.043 d4d um DCF de €26.669,89 no terceiro
ano. Dividir €30.000 por 1.04* d4 um DCF de €25.644,13 e dividir €40.000
por 1.04° dd um DCF de €32.877,08. Somar todos os DCF's em cada periodo
dd um valor presente descontado de €7.528,37 para os primeiros cinco anos.
Depois de comparar com o valor presente descontado de outro projeto,
vocé descobre que o projeto de investimento imobilidrio é a sua opc¢ao de
negdcio mais viavel.

Avaliacdo Empresarial

Se é empreendedor e estd a considerar um novo negdcio que nao envolve
projetos de investimento, a avaliacdo da oportunidade de negdcio é um
pouco mais complexa e depende inteiramente da natureza da sua nova

13
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empresa. As especificidades a ter em conta incluem concorréncia,
localizagdo, custos de arranque, os custos de funcionamento do negdcio, o
mercado atual para os seus produtos e fontes de financiamento. Enquanto
uma pequena loja de conveniéncia familiar deve preocupar-se com a
mudanc¢a de novos concorrentes para a drea, uma empresa baseada na
Internet deve preocupar-se mais com o marketing e a criagdo de uma
presenca de motores de busca. Embora uma consultoria de recrutamento
possa ter pouco nos custos de arranque, sé prosperara se o gestor tiver uma
boa rede de ligacdes comerciais. Em alternativa, uma empresa automovel
de sucesso terd elevados custos de arranque e estara bem posicionada na
cadeia de fornecimento de matérias-primas.

Exemplo: Consultoria de Gestao

Veja-se, por exemplo, uma empresa de consultoria de gestdo. Uma pequena
empresa sO necessitarda de um montante limitado de capital financeiro para
fornecimentos e maquinas, uma vez que a consultoria de gestdo é
principalmente uma industria ligada aos escritorios. No entanto, vai precisar
de vdarios empregados com talento sofisticado. Estas pessoas terdao um custo
elevado sob a forma de salérios. Crucialmente, vocé também deve ter uma
grande rede profissional de proprietdrios de negdcios que podem usar a sua
experiéncia de consultoria de gestdo. O seu potencial para obter lucro
depende da sua capacidade de atrair clientes. Portanto, o principal
obstaculo para uma agéncia de consultoria de gestdo é garantir potenciais
clientes antes de comecar a montar o negdcio.

Exemplo: Fabrica de Ursinhos de Peluche

Ao contrdrio da agéncia de consultoria de gestdo, uma fabrica de ursinhos
de peluche é muito intensa em capital, pois vocé precisa de maquinaria para
Ihe dar um uso eficiente de tempo e recursos. Ao contrario das redes
empresariais e do talento das pessoas, a sua chave para o sucesso é
encontrar os tipos certos de maquinaria a um preco competitivo e
posicionar-se num local ideal na rede de cadeias de abastecimento. Este
ultimo da-lhe vantagens de custo para materiais. A mao-de-obra rentdvel
reduz ainda mais os custos de fabrico. Uma boa perspicacia de vendas ajuda-
0 a levar os seus produtos para as lojas.

14



Formacao Pratica Mista em Contexto de Trabalho:

.OWN
FROM A LEARNER . . s .
l‘rr TO AN OWNER de Aprendiz a Proprietario

Questodes
orientadoras

A sua ideia satisfaz uma necessidade?

O produto ou servigo alinha-se com os seus objetivos de vida?

Como é que comegar este negdcio vai ter impacto na sua vida?

Tem capacidade para implementar as suas ideias?

Quado Unica é a sua solugdo de negdcio?

Verificou o risco de abrir uma nova atividade para o seu negdcio potencial?
Tem muitos concorrentes no momento ou o primeiro?

Acha que terd um mercado local ou internacional?

Acha que o seu negdcio funcionara a partir de uma loja, escritério ou
totalmente online?

Pensa na mao-de-obra de que precisa para abrir o negécio sem perder forgas
e dinheiro?

Pensaste na rapidez com que os concorrentes podem copiar a tua ideia?
Precisa de um grande capital para entrar no seu negécio?

Esta pronto para iniciar um negdcio sozinho ou precisa de parceiros para
partilhar o capital e o risco?

Colecdo de feedback

1. Determinar em que ponto um problema foi corretamente
identificado e definido. Considere se foi conceptualizado de uma
forma que apoiou a identificagdo de uma série de possiveis causas de
raiz. Por exemplo, a definicao de problema "uma diminui¢cdo das
vendas" apoia a identificagdao de uma série de causas fundamentais,
incluindo o aumento do nimero de concorrentes, a necessidade de
aumentar a publicidade e a falta de formacdo adequada para o
pessoal de vendas.

2. Determinar se o problema da raiz foi corretamente identificado.
Considere se, em vez de um sintoma, foi abordado pela solucdo. Por
exemplo, se o problema raiz for a qualidade do produto e o sintoma
for uma diminuicdo das vendas, uma solucdo de ferramentas de
venda adicionais sera ineficaz na resolucdo do problema raiz.

3. Reveja os dados do projeto para determinar se os factos pertinentes
foram considerados no processo de decisdo. Considere a fiabilidade
das fontes de dados e a completude dos dados recolhidos.

4. Avaliar os recursos utilizados para identificar a solucdo adequada.
Descubra se o pessoal-chave foi selecionado com base nos
conhecimentos especializados e ndao na posicdo do pessoal.
Determinar se foi identificado um patrocinador de projetos
adequado, se as partes interessadas adequadas participaram, se
foram utilizados peritos de terceiros e/ou se o pessoal interno nao
tinha os conhecimentos adequados.

5. Reveja a solucdo acordada para avaliar a sua viabilidade. Determine
gue a solucdo selecionada foi "a melhor em classe", a luz de outras
alternativas possiveis. Considere se foram avaliadas solucgdes
suficientes para desenvolver uma solucao de qualidade.

6. Considere se as solugbes potenciais foram adequadamente
priorizadas. Por exemplo, determinar se a solucdo foi selecionada
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simplesmente com base no seu prazo de implementag¢ao ou no seu
custo.

7. Descubra se o conjunto de opgdes foi avaliado de forma justa.
Determinar se os peritos foram consultados no processo de tomada
de decisdo e se as vantagens ou desvantagens das solugbes
alternativas foram plena e justamente consideradas.

8. Determinar se o processo de tomada de decisdo apoiou a
identificacdo rapida de uma solug¢dao adequada. Avaliar os prazos de
decisdo intermédios e considerar os custos operacionais resultantes
de atrasos no processo.

9. Considere as responsabilidades do projeto. Descubra se foram
atribuidos individuos adequados a responsabilidade de conduzir
elementos especificos da solugdo.

10. Avaliar as medidas de sucesso estabelecidas para a solucao.
Descubra se a solucdo foi implementada com sucesso dentro de um
prazo designado e de acordo com o plano, e se abordou a questado
sem efeitos colaterais ndo intencionais.
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l1l.2. Desenvolvimento do plano de negocios

Desenvolvimento de um plano de negdcios

Introducdo e
raciocinio

Visao geral da tarefa: Um plano de negdcios € um documento onde os
objetivos e os passos e o tempo necessario para alcancar esses objetivos. A
preparacao de um plano de negécios, que é um dos movimentos mais
importantes para iniciar um negdcio, desempenha um papel vital na
obtencdo dos melhores resultados utilizando recursos limitados da forma
mais eficiente.

Objetivo principal: elaborar a ideia de negécio do ponto de vista do
marketing e preparar um plano de negécios.

Conteudo: Os alunos examinam os detalhes da preparagdo de um plano de
negdcios bom e util e preparam o préprio plano de negdcios.

Organizagao de
trabalho e
comprimento

Total de 25 horas:
* Recolha de informacdo para analise de necessidades (6h)
* Organizacao de dados em linha com a ideia de negdcio (6h)
* Documentacao do plano de negécios (10h)
* Processo de avaliacdo (3h)

Equipamentos e
recursos

O hardware e software para beneficiar de ferramentas TIC e web 2.0.

Métodos de
aprendizagem

Estudo da literatura recomendada e recursos da Internet;
Discussao-conversa-grupo;

Demonstracao;

Aprendizagem baseada em projetos;

Estudos de caso;

Brainstorming;

Autoavaliacao;

Avaliacdo pelos pares.

Objetivo/objetivos
de aprendizagem

OBJETIVO 1: Elaboracdo da ideia de negdcio do ponto de vista do
marketing

OBJETIVO 2: Andlise SWOT

OBIJETIVO 3: Tempo de planeamento, estratégias financeiras e de
marketing

OBIJETIVO 4: Documentacao eficaz

Resultados e
competéncias
adquiridas.

Ideias e possibilidades:
e Valorizar ideias;
e Visdo;
¢ Literacia financeira e econdmica;
e Tomar ainiciativa;
* Planeamento e gestao.

Orientacao para
formadores para
OBIJECTIVO 1
(Elaboracdo de uma
ideia de negdcio)

Fazer uma apresentacdo sobre o papel vital de criar uma ideia de negécio
exequivel e acessivel para o plano de negdcios.
Dar oportunidade para todos explicarem as suas ideias de negdcio de forma
rapida e clara com a ajuda do jogo do elevador.
Pedir aos alunos que investiguem ideias semelhantes as suas e compare-as.
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Liderar uma discussdo sobre a estrutura, viabilidade, criatividade, etc. da
ideia de negdcio.

Pedir aos alunos que pesquisem como as ideias de negdcios que tiveram
grande sucesso, em dareas relacionadas com as suas, comegaram.
Mostre-lhes as histérias de empresarios/empresarios conhecidos (dos seus
primeiros anos).

Orientagao para
formadores para
OBJECTIVO 1
(Analise SWOT)

Fazer uma apresentacao sobre a importancia da andlise SWOT. Detalhe a
apresentacdo com os beneficios da SWOT e os possiveis danos que podem
ocorrer se nao existir.

Liderar uma discussao sobre cada elemento.

Mostre-lhes uma amostra bem estruturada para enfatizar os principais
pontos.

Peca aos alunos que fagam uma analise da amostra utilizando exemplos da
vida real e, em seguida, pega-lhes para fazer a mesma analise dentro do seu
préprio plano de negdcios.

Explique o impacto da andlise SWOT em termos do futuro do negdcio.

Orientacao para
formadores para
OBJECTIVO 3
(Planejando o seu
tempo, estratégias
financeiras e de
marketing)

Fazer uma apresentacdo sobre os pontos cruciais da utilizacdo eficiente de
todos os tipos de recursos. Destaque a importancia da realidade durante o
planeamento.

Liderar uma discussao sobre objetivos curtos, intermédios e a longo prazo.
Encoraje os alunos a usar figuras do mundo do marketing real.

Peca aos alunos que investiguem os processos legais e a papelada.
Organizar visitas a camaras/empresdarios/empresarios para detalhar o
plano.

Orientagao para
formadores para
OBJECTIVO 4
(Documentacao
eficaz)

Apresentar as partes obrigatdrias do plano de negdcios e mostrar como
preencher estas pegas a partir de uma amostra.

Destaque para os pontos-chave, especialmente o resumo executivo,
descricao da empresa, resultados de pesquisa de marketing, estratégias
financeiras, objetivos de prazo.

Liderar uma discussao sobre a forma mais eficaz de apresentar e introduzir
um plano de negécios.

Avaliacdo da
descricdo da
competéncia

A situacdo do mercado, determinando objetivos precisamente, tempo e
gestdo financeira,

Exemplos de
ferramentas de
avaliacdo

Formularios de controle dos fundamentos bdsicos do plano de negdcios:

e O objetivo principal do plano de negdcios é explicado?

e Foram especificados os produtos/servicos que o empreendedor
pretende oferecer e seu potencial de melhoria?

e O resumo do plano de negécios é conciso, abrange todo o objetivo e
convence o leitor de que o plano de negdcios esta bem elaborado?

e H3 mencdo aos objetivos de curto e longo prazo da empresa, as
estratégias que vai desenvolver para alcanca-los e a analise da
concorréncia?

e Os desenvolvimentos de produtos/servicos (sociais, econdmicos,
politicos e tecnoldgicos) e as tendéncias relacionadas aos clientes e
mercados-alvo foram analisados?
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Ferramentas de autoavaliagdo com escala linear

Questdes Qual é o principal objetivo da elaboragao de um plano de negdcios?
orientadoras Que partes do plano sdo essenciais?
Como pode encontrar dados reais e Uteis?
Quais sao as prioridades para o plano?
Tem um plano B?
O plano adequa-se as necessidades do negdcio?
O plano inclui o papel dos empregados?
O plano é vidvel no mundo real?
Como se organizam os processos legais?
Como decide o tipo de objetivos em termos de tempo?
Quais sao os pontos mais fracos e fortes do plano?
Como vai cobrir a gestdo de riscos?
As partes financeiras sdo claras e detalhadas o suficiente?
O plano é curto, mas cobre toda a informacdo necessaria?
Que formas acha melhor para promover o negdcio?
O plano estd em linha com a ideia de negécio?
Considera o plano inovador ou tradicional?

Colecdo de feedback As ferramentas TIC sdo muito notaveis e ajudam a aumentar a retencao da
aprendizagem. Pode beneficiar de ferramentas web 2.0 em cada passo.
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TOPICO: Desenvolvimento de um plano de negécios

Nome Formato Descricao Ligacao: Idioma
Escreva o seu Artigo O plano de negdcios é a base do  https://www.sb EN
plano de negdcio. Aprenda a escrever um 5 ooy/business-
negocios plano de negdcios de forma guide/plan-
rapida e eficiente cc?m um your-
modelo de plano de negdcios. business/write-
your-business-
plan
Plano Ao Vivo  Ferrame Esta ferramenta web ajuda os https://www.you EN
nta Web empreendedores a escrever um  tube.com/watch
plano de negécios, a garantir ?v=i1b0 UdeOTI
financiamento e a obter insights
para ajudar a alcangar os
objetivos. Tem uma versdo
experimental para experimentar
como pode ser beneficiada com a
ferramenta.
11 Video Introduze 11 Elementos de um  https://www.yo ENG
Elementos plano de negdcios de amostra utube.com/watc
do plano de para pequenos empresarios. Ndo  h?v=i1b0 UdeOT
negocios da pode ter sucesso sem conhecer |
amostra que os diferentes elementos de um
deve saber pequeno plano de negdcios. Um

plano de negdcios é a chave para
obter sucesso em qualquer
negdcio e em qualquer inddstria.
Entdo, se estds a gerir um
negocio sem ter um plano de
negécios bem-sucedido, entdo,
vais para um grande fracasso.
Também vais perder o teu
tempo. Bem, os planos de
negbécios da amostra e a
estrutura ajudam-no a
determinar 0s melhores
elementos do plano de negdcios
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e informagbes com ideias

adequadas.

Como escrever Video
um plano de

negocios para

comegar o seu

proprio

negocio

9 Passos para a elaboragdo de
um plano de negdcios - Passos
necessarios para escrever um
plano de negdcios para a sua
empresa ou servigo.

Passo 1 - Definir a sua visao
Passo 2 - Descrever os seus
objetivos e

objetivos para o negécio

Passo 3 - Defina a sua proposta
de venda Unica

Passo 4 - Conhega o seu
mercado

Passo 5 - Conheca o seu cliente
Passo 6 - Pesquisar a procura do
seu negocio

Passo 7 - Descrever os seus
objetivos de marketing

Passo 8 - Definir a sua estratégia
de marketing

Passo 9 - Tome agao!

Todos estes Passos sdao muito
importantes enquanto estd a
escrever o plano de negdcios
para iniciar o proprio negécio.

https://www.yo
utube.com/watc
h?v=Fgch50rUP
vA

EN

Guia de Guia
desenvolvime

nto de plano

de negdcios

O objetivo deste Guia de
Preparacdo do Plano de
Negdcios é assegurar que o
Plano de  Negodcios seja
elaborado com exatidao e
completamente, especifique os
pontos a considerar enquanto
prepara o Plano de Negdcios a
submeter para candidaturas a
Instituicdo de Apoio a
Agricultura e desenvolvimento
rural.

https://www.tkd
k.gov.tr/Content
/File/BasvurufFile
s/BasvuruPaketi

HazirlamaDokum

anlari/lsPlaniHaz
irlamaRehberi/ls
PlaniHazirlamaR

ehberi.pdf

TR
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Guia para Guia Por que um plano de negdcios https://www.to TR
preparar um tem importancia vital? O que bb.org.tr/TOBBG
plano de deve/ndo deveria ter dentro? encGirisimcilerK
negécios de Quais s3ao os passos? Este urulu/SiteAssets
sucesso. O que documento responde a todas as  /Sayfalar/Egitim
€ um plano de perguntas suportadas pelos Sunu/Ba%C5%9
negadcios? dados visuais. Far%C4%B11%C4
%B1%20bir%20i
%C5%9F%20pla
n%C4%B1%20ha
2%C4%B1rlama
%20klavuzu.pdf
Kosgeb Plano  Guia Na pagina do plano de negdcios  https://www.ko TR
de Negdcios KOSGEB 2021, mostramos-lhe sgebkrediler.co
Exemplo 2021 como preparar um projeto de  m/kosgeb-is-
Pagina de empreendedorismo, com um  plani-ornegi/
simulacdo video. No entanto, para que
possa criar o projeto, demos-lhe
a oportunidade de o descarregar
em formato Word com um PDF
em branco. Desta forma, pode
criar facilmente etapas do plano
de negdcios. Também incluimos
empresas que preparam para os
projetos de planos de negdcios
KOSGEB mais fiaveis.
O jogo que Video As vezes temos de olhar para o https://www.yo TR
desaparece mundo através de janelas utube.com/wat

com o plano de
negocios mais
ridiculo do
mundo!

diferentes. Pode ser util rever
exemplos de como é um bom
plano de negdcios. Mas as vezes
também temos de examinar
como é um mau plano de
negocios. Este video da-lhe uma
perspetiva diferente de como
um plano pobre mudou.

ch?v=MSyVTqgsZ
kVA
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Estabelecimento de uma empresa
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lll.3. Estabelecimento de uma empresa

Estabelecimento da Empresa

Introducgao e
Racionalidade

Visdo geral da tarefa: compreender os conceitos de estruturas juridicas
empresariais e as implicacdes da propriedade e planeamento do negdcio,
com destaque para os tipos de estrutura empresarial, implicacdes fiscais,
obrigacdes de cumprimento e itens legais.

Objetivo principal: examinar os prés e contras de cada tipo de negdcio e
estrutura e descobrir qual é o melhor para a ideia de negdcio, além de
apresentar os passos necessarios para registar o negdcio on-line.
Conteudos: Comparar estruturas juridicas empresariais; escolher uma
estrutura empresarial; implicacGes fiscais de estruturas legais empresariais;
detalhes legais de contratacdo — regras de contratacdo/regulamentos e
registo empresarial on-line.

Organizagao de
trabalho e
comprimento

Comprimento total: 25 horas, dividido da seguinte forma:
- 10h contacto direto com professores/formadores
- 15h trabalho individual e/ou em grupo que inclui sessdes de
consultoria com professores/formadores, conforme necessario

Equipamentos e
recursos

Computador, recursos de internet, manual, etc.

Métodos de
aprendizagem

- Estudo da literatura recomendada e recursos da Internet

- Conversas e discussdes baseadas na literatura e recursos da Internet
com professor/tutor

- Tomada de decisdo com base em resultados de conversas e discussdes
com professor/tutor

- Trabalho individual/em grupo

- Avaliacdo da apresentacao

Objetivo/objetivos
de aprendizagem

1. Identificar tipos de estruturas de negdcios e fatores necessarios

2. ldentificar a melhor estrutura legal para uma determinada ideia de
negdcio

3. Compreender os requisitos fiscais para diferentes estruturas juridicas

4. |dentificar os documentos legais necessarios para contratar pessoal

5. Identificar os passos e documentos necessarios para registar uma
empresa on-line

Resultados e
competéncias
adquiridas

Ideias e oportunidades:
1. Visao
2. Valorizacdo de Ideias
3. Pensamento Etico e Sustentdvel

Recursos:
1. Mobilizar Recursos
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2. Literacia Financeira e Econdmica
3. Mobilizando outros
Em agao:
1. Tomar a Iniciativa
2. Planeamento e Gestao
3. Lidar com aincerteza, ambiguidade e risco

Orientagao para
formadores para
OBJECTIVO1a2

Fazer uma apresentacdo sobre os diferentes tipos de estruturas de negdcios
e os fatores necessdrios na escolha de uma estrutura legal de negdcio.
Fornecer aos alunos um manual que contenha defini¢Ges, exercicios e
bibliografia aconselhada/referéncias (literatura e recursos da Internet).
Pedir aos alunos que identifiquem a estrutura empresarial que acham que
€ melhor, considerando o negdcio, e os regulamentos de formagao que o
negocio exigird, além de identificar outros fatores que possam ser
importantes.

No final desta tarefa, os alunos devem ser capazes de justificar o tipo de
propriedade comercial que acreditam ser o melhor para a ideia de negdcio,
e a forma de organizagdo que irdo usar.

Orientacao para
formadores para
OBJECTIVO3 a4

Fazer uma apresentacdo sobre os requisitos fiscais para as diferentes
estruturas legais e os documentos legais necessarios para contratar
pessoal. Adicionalmente, fornecer aos alunos um manual que contenha
definicbes, explica requisitos e restricdes, e sugerir bibliografia e
referéncias (literatura e recursos da Internet).

Pedir aos alunos que identifiguem as vantagens fiscais e desvantagens da
estrutura empresarial, os tipos de formularios fiscais que terdo de
preencher, para além dos documentos legais necessarios se decidirem
contratar pessoal.

No final desta tarefa, os alunos devem poder compreender as implica¢des
fiscais para a estrutura empresarial, os formularios fiscais exigidos e
identificar os documentos legais necessarios para a contratacao de pessoal.

Orientagao para
formadores para
OBIJECTIVO 5

Fazer uma apresentacao que indique os sites oficiais de registo comercial,
os documentos legais necessarios e o custo de inscri¢ado.

No final, os alunos devem poder identificar os passos e documentos
necessarios para registar o negdcio online.

Avaliacdo da
descri¢ao da
competéncia

Avaliacdo continua através da observacdo e avaliacdo do portfdlio
transversal para determinar a escolha dos alunos da estrutura juridica
empresarial (propriedade e responsabilidade); implicacdes fiscais e
formularios oficiais, documentos legais para a contratacdo de pessoal (se
necessario) e guia passo a passo para o registo da empresa on-line que inclui
o custo da taxa de inscri¢do

Exemplos de
ferramentas de
avaliacao

Redes de observacao e redes de avaliacao de portefélios transversais.
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Questoes 1.

orientadoras

Quais sao os diferentes tipos de estruturas legais da empresa?

Qual é o capital social minimo necessario para iniciar um negdcio? Que
restricGes tenho de ultrapassar para retirar capital da conta bancaria
associada a empresa que acaba de ser criada (por exemplo, posso ir
busca-lo no dia seguinte)? Qual é a diferenca entre Capital e Equidade?
Quais as alternativas para receber um saldrio pelos meus servigos (por
exemplo: salario vs. dividendos)?

Como posso e quando devo registar a marca/marca? Qual é a diferenca
entre firma (= nome da empresa) e marca? Quanto custa registar a
empresa/marca? Posso mudar o nome da empresa depois de o ter
criado? Que tipo de informagdao deve uma empresa divulgar? Que tipo
de obrigacdes fiscais tem uma empresa?

Que tipo de contratos existem para contratar funcionarios? Quais sao
as regras e as principais restricdoes? Onde posso encontrar exemplos?
Que obrigacdes de formacdo estou sujeito como empreendedor? Em
gue condi¢des pode a empresa rescindir o contrato de trabalho de um
trabalhador? Ha beneficios em contratar empregados?

Quais sao os estatutos da empresa, que tipo de informacgao tém e para
gue serve? Onde posso ver exemplos de estatutos para definir os da
minha empresa?

Quais sao os servigos estatais relacionados com as empresas, e como
posso usa-los na internet? Qual é o meio oficial de comunica¢do do
Estado com as empresas (por exemplo, carta registada, e-mail, ...)? Qual
€ 0 mais comum?

Onde posso registar legalmente a minha empresa? Posso registar-me
on-line? Que servicos online estao disponiveis para as empresas? Existe
algum documento legal que identifique o estatuto legal da empresa?

Colecdo de feedback Rever tipos de estruturas legais de negdcios e dar exemplos de ex-alunos

gue iniciaram o seu préprio negdcio. Trabalhe com incubadoras locais para

fornecer aos alunos informacdes praticas.
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TOPICO: Estabelecimento de uma Empresa

Nome Formato Descricao Ligacao: Idioma
Esta plataforma online foi criada https://toolkit. EN
pelo projeto Ifempower, ifempower.eu
cofinanciado pelo Programa /

Erasmus+ da Unido Europeia e tem
como objetivo promover as

Tipos de mulheres no empreendedorismo e

empresas e Plataform inovacdo na capacidade empresarial,

estrutura de a online trabalhar a partir de uma abordagem

negocios pratica e inovadora e ajudar no
desenvolvimento da capacidade de
empreendedorismo através de um
simulador de projetos modelo com
situagdes reais que ocorrem em
diferentes cendrios de empresas.

As empresas com fins lucrativos sao https://manag EN
geralmente de trés formas legais ementhelp.org
primarias, incluindo sociedades nao /organizations
constituidas por sociedades, /structures.ht
sociedades e sociedades de m#anchorl63

Parcerias e
responsabilidade limitada. Existem 1135

requisitos de Artigo
também outras formas de empresas,

capital social
por exemplo, sem fins lucrativos,
franquias, sociedades
governamentais, cooperativas,
sociedades de responsabilidade
limitada ("L3C"), etc.

Os particulares e os empresarios tém  https://www. EN

Obrigacdes muitas vezes mais do que uma forma  wolterskluwer

fiscais o Artigo de concluir uma transagdo tributavel. .com/en/expe

contabilisticas

O planeamento fiscal avalia varias
opcoOes fiscais para determinar como

realizar transacdes comerciais e

rt-insights/tax-
avoidance-is-

legal-tax-
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pessoais de forma a reduzir ou

eliminar o seu passivo fiscal.

evasion-is-

criminal

Definicdo da
equipa: regras

Sabe identificar os empregados mais
inteligentes e versateis para o seu
negocio? Utilize estes recursos de

recrutamento e pessoal para

Recrutamento EN
, Contratacao
€ Rescisdo De

Boas Praticas

de contratagdo site aprender as melhores praticas de (thebalanceca
planeamento, recrutamento, reers.com)
entrevista, sele¢do e contratagao de
colaboradores.
Quem pode redigir os estatutos da https://nikolse EN
minha empresa? n.com/en/arti
O regulamento relativo ao Estatuto cle/who-can-
de sociedade europeia introduz uma draft-statutes-
forma juridica europeia para a my-company
criacdo de sociedades anénimas no
territério da UE, conhecida pelo httos://eur-
nome latino Societas Europaea, dai a lex.europa.eu/
sua sigla SE. Cria um quadro juridico legal-
Estatutos da Artigos Unico no ambito do qual as empresas content/EN/T
empresa de diferentes paises da UE podem XT/?uri=LEGIS
ite planear e r(.aa.llzar a reo,rganlzagao SUM%3AI2601
das suas atividades a nivel da UE, 6
bem como em paises pertencentes
ao Espaco Econdmico Europeu (EEE)
https://eportu
al.gov.pt/en/i
nicio/espaco-
empresa/escol
her-a-forma-
legal-da-sua-
empresa
Ligagao Ligagcdo com os servigos eletrénicos Portugal:
eletrénica aos em Portugal. httos://eportu
servigos do
Estado al.gov.pt/en/i
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nicio/espaco-

empresa

Multiplicacdo/
Franchising da

Empresa

curso

O franchising envolve um acordo
contratual entre um franchisador e
um franchisado de retalho. O
franchisador pode ser um fabricante,
grossista ou patrocinador de
servicos. Uma franquia ou o contrato
contratual permite que o
franchisado conduza negdcios com
um nome estabelecido e de acordo
com um determinado padrao de
negdcio. Para obter uma franquia,
um franchisado tem de pagar uma
taxa inicial ao franchisador.
Posteriormente, o franchisado paga
uma percentagem mensal das
vendas brutas em troca dos direitos
de venda de bens e servigos do
franqueador numa determinada area

e local.

https://www.
udemy.com/s
hare/105s4u3
@SRwLETi50la
XLIfAQiIlO17-
b6cq8f85ytFTk
SKWXiZg81srG
RG2pTVzBhQa
gKQob/

EN
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lll.4. Gerir uma empresa: gestao de marketing

Gerir uma empresa: gestao de marketing.

Introducgao e
raciocinio

Visdo geral da tarefa: A gestdo de marketing, como divisdao de uma
organizagdo, trata de todas as fun¢des de marketing de uma empresa. Um
plano de marketing é um conjunto de passos de negdcio que delineiam os
passos que precisa tomar para ocupar com sucesso o segmento certo ou
nicho de mercado. E o plano de marketing que descreve as formas de
posicionamento do servigo ou do produto, oportunidades de publicidade,
ideias baseadas em praticas, precos e outros pontos importantes pré-
acordados.
Objetivo principal: Consolidar e melhorar as competéncias de marketing,
desenvolver a capacidade de realizar pesquisas de marketing, formar uma
variedade, definir precos e organizar a venda de bens.
Contetido: O Departamento de Gestdo de Marketing realiza pesquisas de
marketing (pesquisa, recolha, processamento de informagao e analise do
ambiente e da empresa necessdria para a solucdo de problemas de gestdo de
marketing). A gestdo do marketing requer as seguintes informacdes destes
estudos para:

* Avaliar a situacdo do mercado e antecipar as alteragdes esperadas,

* Definir os objetivos a atingir através de acGes de marketing,

* Desenvolver estratégias de marketing,

* Desenvolver ferramentas de marketing,

* Controlar a¢cGes de marketing.

Organizacdo de
trabalho e
comprimento

Total de 25 horas:
* Horéario de contacto (10 horas)
* Trabalho individual que inclui sessdes de consultoria com
formadores (12 horas)
* Avaliagdo (3 horas)

Equipamentos e

Programas de marketing.

recursos Documentos/modelos padrao.
Literatura metddica da descricdao do trabalho do departamento de
marketing da ES.

Métodos de Estudo da literatura recomendada e recursos da Internet, exemplos de

aprendizagem

documentos;

Conversa-discussdo;

Desempenho individual ou em grupo de uma tarefa;
Avaliacdo da ferramenta de ideia;

Tomada de decisao.

Objetivo/objetivos
de aprendizagem

OBJETIVO 1 Explorar como diferentes mercados sdo pesquisados utilizando
diferentes modelos e ferramentas.

32



OWN
f FROM A LEARNER
TO AN OWNER

Formacao Pratica Mista em Contexto de Trabalho:
de Aprendiz a Proprietario

OBJETIVO 2 Explorar abordagens de marketing de produtos a nivel nacional
e internacional. Desenvolver um plano para uma campanha de marketing
para um novo produto

Resultados e
competéncias
adquiridas.

Ideias e possibilidades:
* pensamento ético e sustentdvel
* criatividade
* visao
Recursos:
* motivacdo e perseveranca
* autoconsciéncia e autoeficacia
* mobilizar recursos
Em agdo:
* planeamento e gestao
* trabalhar com os outros
* aprender através da experiéncia
* tomando ainiciativa

Orientacao para
formadores para
OBIJETIVO 1
(Explorar a forma
de pesquisar
diferentes
mercados
utilizando
diferentes modelos
e ferramentas)

O papel do marketing

Métodos de investigacdo de mercado

Modelos de negdcio utilizados no marketing

Elaborar uma apresentagdao: Delinear os objetivos de aprendizagem da
unidade, avaliacdo e metodologia utilizada para ministrar o contelddo. A
apresentacdo deve também incluir as expectativas exigidas aos alunos,
nomeadamente no que se refere as atividades de investigacdo
individuais/independentes.

Discussdo: Liderar uma discussdao que abrange os diferentes métodos usados
para comercializar produtos e servigos, mesmo que este possam mudar em
um futuro préximo. Ajude os alunos a identificar as tendéncias do marketing
movel e o impacto da média social no marketing.

Apresentacao: Visdao geral do 'O que é o marketing?', incluir ligacdes sobre a
investigacdo de mercado, comportamento do consumidor e marketing e
mistura promocional.

Os alunos identificam algumas empresas amplamente reconhecidas e
realizam pesquisas na Internet para investigar como estas empresas
comercializam os produtos.

Visita: os alunos visitam um parque de retalho local ou um centro comercial
para obter uma compreensdo basica das diferentes formas de
comercializacdo de empresas e produtos. Os alunos deveriam concentrar-se
em procurar produtos e empresas com presenga internacional.

Discussdo: Discutir a diferenca entre mercados de massa e nicho e introduzir
o conceito de segmentacdo de mercado. Discutir como os mercados podem
ser segmentados.

Fazer uma apresentacdo: O que é a personalidade da marca e a imagem da
marca, e como sao estabelecidas? Dé aos alunos uma gama de exemplos,
como mercearias de marca ou produtos de bebidas.

Atividade de investigacdo individual: Os alunos pesquisam uma gama de
marcas globais reconhecidas de diferentes mercados globais. Para cada
marca, devem identificar a imagem da marca, o segmento de cliente
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direcionado e as necessidades e desejos do cliente satisfeitos com a marca.
Em alternativa, isto poderia ser transformado numa atividade em pares ou
de grupo, onde os individuos pesquisam duas marcas e, em seguida, o grupo
partilha a pesquisa, por isso tém uma ampla gama de dados para uso futuro.
Fazer uma apresentacdo: Métodos de Pesquisa de Mercado. Sobre as
caracteristicas de um plano de pesquisa. Incluir calenddrios, identificacdo do
assunto, selegdo e registo de provas e conclusdes com base em provas de
investigacdo. Abranger as caracteristicas de investiga¢cdo da segmentacdo do
mercado diferenciadas por fatores de demografia, geografia, psicografico e
comportamental.
Atividade em pares: Os alunos elaboraram um breve plano de pesquisa de
mercado para um novo produto/servico a escolha. De seguida consideram a
validade dos dados e como podem ser melhorados. Devem testar a
fiabilidade, moeda e suficiéncia.
Fazer uma apresentagdo: Introduzir os fatores internos e externos que
influenciam uma campanha de marketing. Considerar fatores internos tais
como:

* dimensdo do orcamento de marketing e disponibilidade de

financiamento

* tamanho, cultura, ética e valores da organizacao empresarial

* custo relativo de diferentes técnicas de marketing

» disponibilidade de pessoal especializado.
De seguida, deverem considerar fatores externos utilizando a andlise
STEEPLE (Social, Technological, Economic, Environmental, Political, Legal and
Ethical, ou seja, Social, Tecnolédgica, Econdmica, Ambiental, Politica, Juridica
e Etica).
Aplicar o mix de marketing numa campanha de marketing (os 4Ps: product,
price, place, promotion, isto é, produto, preco, lugar, promocgao)
O mix de marketing alargada (os 7Ps: people, process, and physical
environment, ou seja, pessoas, processo e ambiente fisico)
Discussao: Liderar uma discussdo sobre o que estd incluido no mix de
marketing (os 4Ps: produto, preco, lugar, promocdo). Discutir os elementos
adicionais que compdem o mix de marketing alargada (os 7Ps: pessoas,
processo e ambiente fisico). Explicar a utilizacdo do mix de marketing num
negdcio que estabelece os planos de marketing.
Pequena atividade de grupo: Os alunos examinam uma gama de produtos e
aplicam os 7 elementos do mix de marketing alargada a cada um. De seguida,
selecionam um novo negdcio proprio e estabelecem um mix de marketing
alargada para o negdcio, dando justificacbes detalhadas pelas escolhas.
Visita: Visite um centro comercial local para ver a aplicacdo do mix de
marketing alargado num ambiente pratico.
Fazer uma apresentacdo: Explicar o papel e as caracteristicas da analise dos
concorrentes e as implicacdes nas empresas. Papel e caracteristicas da
analise dos concorrentes e das implica¢Ges.
Modelo de Andlise de Cinco Forgas de Porter.
Pequena atividade de grupo: Dar aos alunos varios mini estudos de caso
sobre uma série de negdcios. Espera-se que os alunos tomem decisGes de
marketing fundamentadas ao aplicar as Cinco Forcas de Porter
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Fazer uma apresentacgao: Explicar o conceito de ambiente externo em que as
empresas operam. Considerar o ambiente politico, econdmico, social,
tecnolégico, ambiental e juridico.

Pequena atividade de grupo/discussdo em grupo: Os alunos consideram
como um negdcio deve responder ao seu ambiente externo. Os alunos criam
duas tabelas para enumerar algumas possiveis influéncias externas — uma
para uma grande empresa e outra para uma pequena empresa. Estes devem
conter as seguintes rubricas:

* politica
* politicas econémicas, fiscais, monetarias e outras
e social

* tecnoldgico

* ambiental

* legal.
Fazer uma apresentacdo: Introduzir as componentes do mix promocional
(publicidade, relacGes-publicas, promocdo de vendas publicitarias, marketing
direto e venda pessoal) e sua aplicacdo numa campanha de marketing.
Liderar uma discussdo: Discutir exemplos de posicionamento do produto: o
propdsito e contribuicdo para o desenvolvimento de uma campanha de
marketing dirigida a grupos-alvo especificos.
Pequena atividade de grupo: Os alunos selecionam um negdcio, pesquisam
o posicionamento do produto e partilham as descobertas com o grupo.
Atividade individual: Realizar uma pesquisa local através da recolha de
folhetos de empresas locais dos materiais promocionais, identificar as
caracteristicas comuns e avaliar o impacto no volume de negécios de vendas,
fidelizacao do cliente, etc.
Fazer uma apresentacdo: Explicar o ambiente de negdcios externo num
contexto global. Falar sobre o porqué de este ser importante, ou seja, a
importancia de uma empresa ser capaz de compreender o ambiente em que
realiza negdcios internacionais, e abranger fatores PEST e PESTLE.
Atividade em pares: Os alunos identificam alguns dos diferentes fatores que
podem surgir quando realizam uma andlise ambiental de um negdcio
nacional em comparagao com um internacional.
Discussdo: Discutir as analises PEST/PESTLE/STEEPLE.
Atividade em pares: Orientar os alunos na sua selecdo de um negdcio
internacional para realizar uma andlise ambiental. Alocar tarefas a diferentes
pares, ou seja, realizar diferentes abordagens a andlise ambiental
(PEST/PESTLE/STEEPLE).
Apresentacdes dos alunos: Os alunos apresentam os resultados da sua
analise ambiental a turma.
Fazer uma apresentacdo: ANALISE SWOT.
Atividade em pares: Pedir aos alunos que escolham um negdcio que
conhegcam e realizar uma analise SWOT sobre o negdcio. Devem apresentar
as conclusdes a todo o grupo para criar um banco de analises as empresas.
Apresentacdes de professores de ES e discussdo: Na turma discutir as
técnicas de dados de investigacdo para apoiar a andlise situacional (SWOT
STEEPLE e como aplicar a Analise das Cinco Forgas de Porter).
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Atividade individual: Dar aos alunos varios mini estudos de caso para
determinar um mercado-alvo, realizar uma andlise de concorrentes e aplicar
a Analise das Cinco Forgas de Porter a cada um, que lhes permita ver a
aplicagdo das Cinco Forgas de Porter em diferentes contextos.

Fazer uma apresentagdo: Explicar o uso de diferentes estratégias de precos
para atender a diferentes objetivos de marketing. Dar aos alunos exemplos
de diferentes produtos com diferentes pontos de preco e pedir-lhes que
pensem sobre o porqué de um determinado ponto de prec¢o ter sido
selecionado.

Discussdo na Turma: Discutir como selecionar uma estratégia de precos
adequada para uma série de produtos ou servicos, nos quais devem ser
justificadas respostas.

Liderar uma discussao: Dar aos alunos alguns exemplos de contetddos chave
de vdrias campanhas bem-sucedidas. Discutir o que cada campanha pretende
alcancar (por exemplo, consciéncia da marca, principal geracdo ou
conversao, fidelizacdo ou upselling). Pedir aos alunos que considerem se a
mensagem € clara ou desordenada, e se a campanha é criativa e/ou
memoravel.

Liderar uma discussdo: Recapitular o mix de marketing alargado.

Atividade em pares: Os alunos investigam os fatores-chave que influenciam
um mix integrado de marketing, pesquisam o mix de marketing alargado e
aplicam os conceitos a dois produtos contrastantes e um servigo.

Liderar uma discussdo: Sobre a forma como as organizacbes empresariais
selecionam os meios de comunica¢ao mais adequados para as campanhas de
marketing.

Os alunos investigam uma vasta gama de meios diferentes, por exemplo,
televisdo, radio, impressao, internet, sinalizacdo, colocacdo de produtos,
dispositivos mdveis, patrocinios e outras oportunidades, como recibos.
Apresentacao: Os alunos apresentam os seus resultados de investigacdao ao
grupo e respondem a perguntas sobre o que pesquisaram.

Apresentagdo: Introduzir os custos a considerar, por exemplo, custos
criativos, custos de impressdo/exposicdo e custos técnicos, tais como
codificacdo de websites e tempo de gestao.

Atividade em pares: Os alunos pesquisam os custos individuais de uma
campanha de marketing utilizando a internet e outras fontes de informacao.
Fazer uma apresentagao: Como medir o sucesso ou fracasso de uma
campanha de marketing, e como avaliar o retorno de marketing sobre o
investimento.

Discussdo na turma: Discutir como os dados de avaliacdo da campanha serdao
capturados, por exemplo, nimeros de telefone e redes sociais.

Liderar uma discussdo na turma sobre como avaliar a adequacdo de uma
campanha de marketing.

Atividade em pares: Dar aos alunos um estudo de caso de uma campanha de
marketing para avaliar se é apropriado ou ndo.

Orientacao para Pesquisar as caracteristicas de um mercado
formadores para Campanhas de marketing de investigacao
OBJETIVO 2 Pesquisar a aplicacdo do mix promocional
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(Explorar
abordagens de
marketing de
produtos a nivel
nacional e
internacional.
Desenvolver um
plano para uma
campanha de
marketing para um
novo produto.)

Objetivos e metas de marketing

Desenvolver a légica

A aplicacdao do mix de marketing

As campanhas de marketing

Liderar uma discussao: Definir o conceito de mercado-alvo e segmentos. Dar
exemplos dos mercados-alvo de algumas organizagdes empresariais
conhecidas.

Discussdao em grupo: Considerar quais os melhores métodos de marketing
para diferentes mercados-alvo e porqué.

Fazer uma apresentagdao: Campanhas de marketing de investigagao.

Liderar uma discussdo: Recapitular o mix de marketing e o mix de marketing
alargada.

Pequena atividade de grupo: Dar aos alunos um estudo de caso de uma
campanha de marketing para um negdcio bem conhecido. Pedir-lhes que
avaliem a eficdcia da campanha. Devem considerar os resultados da
campanha tendo em consideracdo os objetivos, medidas quantitativas e
gualitativas e métricas da Internet.

Fazer uma apresentacdo: Fornecer uma visao geral do mix promocional.
Liderar uma discussao: Discutir como o papel da internet, na promocao de
produtos e servigos, tem evoluido ao longo do tempo.

Apresentagao: Explicar a utilizagao de diferentes métodos e técnicas de
investigacdo em que uma empresa promove os produtos ou servicos ao
mercado alvo, relativamente a publicidade, relagdes-publicas ou publicidade,
promocgao de vendas, marketing direto, venda pessoal.

Discussdo de turma: Discutir e justificar, como selecionar um método de
investigacao adequado.

Fazer uma apresentacdo: Delinear uma série de atividades promocionais, por
exemplo, publicidade paga, ofertas promocionais de vendas, atividade de
relagbes publicas, venda pessoal, patrocinios, apoios de celebridades,
colocagdes de produtos na TV e cinema, uso de novos meios de comunicagao,
marketing digital e marketing de guerrilha.

Atividade individual: Os alunos investigam exemplos de cada tipo de
atividade promocional e compilam uma tabela que mostra as vantagens e
desvantagens de cada tipo.

Avaliacdo da
descricdo da
competéncia

Observacao do professor de ES (inicial, continua, final).

Relatério de capacidade da equipa de alunos com processos de marketing
claramente apresentados, criar documentos, conclusdes e sugestoes
corretas para melhorar.

Autoavaliacdo dos alunos (inicial, continua, final).

Exemplos de
ferramentas de
avaliacdo

Autoavaliacdo. Esta é uma forma positiva e construtiva de como envolver os
alunos de ES no processo de avaliacdo e observar as competéncias que
desenvolveram, bem como os progressos que alcangaram. Isto pode ser feito
em duas fases: preencher os questionarios e ter uma discussdo presencial
com o professor da Empresa Simulada. Ambas as formas podem ser
combinadas, e um aluno pode preencher o questionario apds ou durante a
discussao.
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Perfil de autoemprego. Trata-se de uma estratégia de carreira elaborada e
que define uma visdo para o futuro. Os alunos de ES podem colocar ideias
num formato de visdo concreto que realga os elementos importantes.
Observagcao do desempenho de uma tarefa para identificar, descrever e
enumerar as necessidades e aspira¢des dos alunos de ES a curto, médio e
longo prazo, os pontos fortes e fracos individuais e de grupo e os recursos
internos/externos que vao utilizar.

Demonstracdo de competéncias/capacidades para listar diferentes tipos de
recursos que os alunos vao usar, que ja tém e precisam de procurar. Além
disso, observa-se se os alunos podem relacionar os recursos individuais e de
grupo com oportunidades e perspetivas, se demonstrarem o desejo de usar
pontos fortes e capacidades para aproveitar ao maximo as oportunidades de
criar valor.

Desta forma, os professores de ES podem observar o trabalho e as formas
pelas quais as tarefas estdo a ser abordadas pelos alunos e podem dar
feedback positivo e construtivo e avaliar e ver o potencial para diferentes
fungdes. Pode ser feito em diferentes periodos:

Avaliagao inicial da observagao - No inicio das atividades da ES.

Avaliacdo continua da observacdo - Isto é feito através da observacao
continua do trabalho do aluno no ambiente ES.

Observacdao final - No final das atividades da ES - Isto identifica o
conhecimento holistico dos alunos da ES sobre questdes e pode acompanhar
a evolugdo e conhecimento ao longo da formagao. Pode servir como o teste
basico das competéncias-chave.

Relatério de capacidade da equipa. Isto engloba as preferéncias de trabalho
individuais e a satisfacdo geral do trabalho dos alunos de Educacao Fisica.
Também podem ver como diferentes ideias dentro da equipa podem criar
valor e como a equipa pode fazer uso eficaz da mesma.

Questodes O que é pesquisa de marketing?
orientadoras Qual é o propdsito da investigacdo de marketing?
Que dareas de pesquisa de marketing conhece?
Identificar o que pode ser o objeto da pesquisa de marketing?
Que férmula para o sucesso reside no complexo de marketing?
Qual o impacto dos fatores de marketing no comportamento dos
consumidores?
A campanha reforca os valores da marca, e se sim, como?
As atividades de marketing sdo sustentdveis ao longo do tempo com
justificacdo?
A campanha pode ser alterada se as influéncias internas ou externas
mudarem?
A campanha cumpre os objetivos declarados?
Use exemplos para justificar respostas.
A campanha atinge o publico-alvo certo?
Ha alguma consideracao ética ou juridica que tenha de ser abordada?

Colecdo de Os objetivos do mdédulo estdo claramente definidos, a teoria baseia-se em
feedback exemplos praticos. As tarefas de avaliacdo proporcionam uma oportunidade
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para demonstrar os conhecimentos e competéncias adquiridas durante os
estudos do mddulo. O feedback é fornecido sobre o trabalho realizado
(resultados de avaliagBes, trabalho independente, etc. sdao discutidos).
Consultas oportunas de professores.
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TOPICO: Gerir uma empresa: gestdo de marketing

Nome Formato Descricao Ligacao: Idioma
O papel do Artigo O que é marketing? No mundo de  https://courses.lum EN
marketing Video hoje, o papel do marketing nas enlearning.com/wm
organizacdes é demasiado open-
importante para ser ignorado. As introbusiness/chapt
grandes e pequenas organizagdes er/the-role-of-
competem no mesmo mercado e customers-in-
as mais inovadoras e proactivas marketing/
surgem vencedoras.
Métodos de  Artigo  Gostaria de saber porque, comoe  https://www.questi EN
investigacdo  video, guando aplicar pesquisas de onpro.com/blog/wh
de mercado mercado? Quer descobrir porque é at-is-market-
gue os consumidores nao research/
compram os seus produtos? Esta
interessado em langar um novo https://www.youtub
produto, servico ou até mesmo e.com/watch?v=VTP
uma nova campanha de marketing, nXfYcaXIl
mas ndo tem a certeza daquilo que
os consumidores querem?
Modelos de Artigo, Precisamente, um modelo de https://bstrategyhu  EN
negocio Video negdcio é um quadro holistico para b.com/50-types-of-
utilizados no definir, entender e projetar todo o business-models-
marketing negdcio na industria. Muitas vezes, the-best-examples-
0s empresarios novos nao of-companies-using-
entendem a importancia dos it/
modelos de negdcio.
https://www.youtub
e.com/watch?v=4xR
yg5Fltul
Pesquisaras  Artigo, A investigacdo de marketing é uma https://us.corwin.co
caracteristicas Video das fung¢des importantes da m/sites/default/files EN
de um administracdo de marketing. E upm-
mercado também um dos componentes do binaries/5410 McQ
MIS. Sabemos que a informacdo é  uarrie | Proof Chap
o input basico na tomada de ter 1.pdf
decisbes. Todo o gestor precisa de
informagdes relevantes, confiaveis, https://www.youtub
adequadas e oportunas para tomar e.com/watch?v=cxS
decisbes relacionadas a qualquer Ohz5x9ws
area de marketing.
Campanhas Artigo, O que é uma campanha de https://blog.hubspot EN

de marketing Video
de
investigacao

marketing?

As campanhas de marketing sdo
esforcos organizados e planeados
para promover uma meta

.com/marketing/mar
keting-campaigns
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especifica da empresa, como
aumentar a conscientizagao sobre
um novo produto ou obter
feedback do cliente.

https://www.ted.co
m/talks/teresa heat
h wareing how soc
ial media is changi
ng the face of mar
keting

Pesquisar a Artigo Realizar o tipo certo de pesquisa https://edwardlowe. EN
aplicacdo do para analisar como o mix de org/how-to-
mix marketing aplica-se ao produto ou  establish-a-
promocional servico ird ajuda-lo a seguir as promotional-mix/
estratégias certas para a empresa.  https://blog.alexa.co
m/promotional-mix-
elements
Objetivos e Artigo  Qual é o principal objetivo do https://www.impact EN
objetivos de marketing? E gerar rendimento plus.com/blog/what
marketing para uma marca, empresa ou -is-the-purpose-of-
organizacgao. marketing
Desenvolver  Artigo Utiliza-se diferentes estratégias de  https://www.busine EN
a logica marketing para obter uma melhor  ss.gld.gov.au/runnin
compreensao das necessidades do  g-
mercado, assim como satisfazé-las  business/marketing-
de forma mais completa. As sales/marketing-
empresas que desenvolvem promotion/strategy
estratégias de marketing eficazes
alcancam altos volumes de vendas
e margens de lucro desejadas.
A aplicacao Artigo, O que é o mix de marketing? https://www.smarti EN
do mix de video, Cada mercado-alvo requer um mix  nsights.com/marketi
marketing de marketing Unico para satisfazer ng-
as necessidades dos clientes-alvo e  planning/marketing-
cumprir os objetivos da empresa. models/how-to-use-
Uma estratégia deve ser construida the-7ps-marketing-
para cada um dos 4Ps, e todas as mix/
estratégias devem ser misturadas
com as estratégias dos outros https://www.mindto
elementos. ols.com/pages/articl
e/newSTR 94.htm
As Video Criar um plano de marketing https://www.youtub EN
campanhas requer criatividade, mas confiar e.com/watch?v=4ti

de marketing

nos instintos e sentimentos iniciais
pode levar a suposicdes que nao
funcionam. O mix de marketing
consiste no desenvolvimento de
produtos interrelacionados,
precos, promocoes e estratégias de
distribuicdo baseadas em
investigacOes aprofundadas.

uK60nLk
https://www.youtub
e.com/watch?v=RX0
Y2JbS9K4
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I1I.5. Gerir uma empresa: gestao de vendas e compras

Gerir uma empresa: Gestao de vendas e compras

Introducdo e
raciocinio

Resumo da tarefa: O departamento de vendas inclui fungdes de vendas ativas
e, a0 mesmo tempo, gere o fornecimento de bens: os gestores procuram
constantemente novos clientes, sdo responsaveis por todo o processo de
comunicacdo com eles, sdo responsaveis pela qualidade do produto,
oportunidade de entrega, gestdo da execucao de contratos e atribuicoes.

Objetivo principal: O principal objetivo das vendas é garantir o maximo de
vendas para satisfazer as necessidades dos consumidores e obter o maior lucro
possivel.

Contetido: De forma a gerir sistematicamente as vendas de um determinado
cliente, o processo de venda consiste em determinadas fases: selecao cliente,
mantendo uma relagdao constante com os clientes, ajudando-os a tomar
decisdes na compra de produtos ou bens regulares, enquanto oferece
produtos ou bens complementares. Fornecendo uma proposta de valor para
um produto ou servigo (um conjunto de ofertas de beneficios diferentes) para
os consumidores. Fornecer ao comprador/cliente informacGes detalhadas
sobre o produto/servico, eliminar obje¢des, convencer o comprador de que a
transacdo de venda e compra é benéfica.

Organizagao de
trabalho e
comprimento

Total de 25 horas:

Horario de contacto (10 horas)

Trabalho individual que inclui sessdes de consultoria com formadores (12
horas)

Avaliacdo (3 horas)

Equipamentos e

Técnicas de Venda e Programas de Processo.

recursos Documentos/modelos padrao.
Literatura metddica da descricao do trabalho do departamento de vendas ES.
Métodos de Estudo da literatura recomendada e recursos da Internet, exemplos de

aprendizagem

documentos;

Conversa-discussao;

Desempenho individual ou em grupo de uma tarefa;
Avaliacdo da ferramenta de ideia;

Tomada de decisao.

Objetivo/objetivos
de aprendizagem

OBJETIVO 1. Compreender a preparacdo e as praticas profissionais
necessarias no processo de venda. Explore os principios e procedimentos
envolvidos na conclusao da venda bem-sucedida.

OBJECTIVO 2. Rever a eficacia das técnicas utilizadas para a realizacdo de
atividades de venda.
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Resultados e
competéncias
adquiridas.

Ideias e possibilidades:
* pensamento ético e sustentdvel,
e criatividade,
* visdo.
Recursos:
* motivagao e perseveranga;
e autoconsciéncia e autoeficacia,
* mobilizacdo de recursos.
Em agdo:
* planeamento e gestao;
e trabalhar com os outros;
* aprender através da experiéncia,
* tomando a iniciativa.

Orientacao para
formadores para
OBIJETIVO 1
(Compreender a
preparacao e as
praticas
profissionais
necessarias no

processo de venda.

Explorar os
principios e
procedimentos
envolvidos na
conclusdo da
venda com
sucesso)

Preparacdo para o processo de venda.

Contacto profissional com os clientes.

Praticas de venda ética.

Gestao de Vendas.

Processos de reunido pds-aquisicao.

Monitoriza¢do pds-venda e problemas.

Dar uma apresentacao: Fazer contacto. O vendedor precisa de entender que
estd |4 para resolver os problemas do cliente.

Liderar uma discussao: Clarificacdo das necessidades dos clientes. A chave nao
é perguntar, mas ouvir o que o cliente estd a dizer sobre expectativas reais.
Os alunos participam da discussdo "Selecao - o comprador é o certo para nés?"
A selecdo é importante para o préprio vendedor se sentir bem e depois
desfrutar do processo de venda.

Visita: os alunos visitam um parque de retalho local ou um centro comercial
para obter uma compreensao basica das diferentes formas de comercializa¢ao
de empresas e produtos.

Fazer uma apresentacao: Gestao de contradigdo. As objecdes ndo precisam de
ser ultrapassadas; precisam de ser geridos.

Liderar uma discussdao: mas reagdes dos vendedores: o que é uma
contradicdo? Isto geralmente estd associado a duvida ou medo do cliente, mas
a objecdo é o desejo do cliente de ajuda-lo a descobrir.

Atividade em pares: Os alunos analisam as crengas que um vendedor enfrenta.
Qual é o valor do produto? Qual é a recompensa do vendedor?

Fazer uma apresentacdo: Principios de comunicacdo eficaz com o cliente:
autoapresentacdo e compreensao dos outros. Atitude positiva e respeito pelo
cliente.

Liderar uma discussdo: O que o pensamento positivo traz a comunicacao,
como é que isso afeta as relagdes?

Atividade em pares: Os alunos analisam os tipos de clientes e as suas
expectativas e desejos.
Apresentacbes dos alunos:
necessidade.

Apresentacdo: Gestdo de situacdes de atendimento ao cliente conflituosas e
complexas. Lidar com um cliente insatisfeito, responder a uma reclamacao.
Cliente dificil. Trabalhar com clientes durante os periodos de pico.

Conhecer o cliente. Esclarecimento de
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Liderar uma discussao: peculiaridades e erros de comunicagao telefénica.
Videos que ilustram conversas telefdnicas.

Fazer uma apresentagao: Uma questdo ética nos negdcios.

Liderar uma discussao: O papel dos gestores de vendas.

Orador convidado: "Negdcios e ética? Nao ha ética aqui. E ainda?
Apresentacdo: Apds o atendimento ao cliente de venda. Quando os
compradores estdo satisfeitos com a qualidade de um produto ou servigo,
regressam ao vendedor anterior para comprar mais novos bens ou servigos.
Estes clientes tornam-se clientes fiéis e sao muito benéficos para a empresa.
Quantos mais clientes leais uma empresa tem, menos dinheiro precisa para
gastar na procura de novos clientes e publicidade.

Atividade de investiga¢dao individual: entrevistar os gestores de vdrias
empresas, por que é importante servir o comprador ndo sé durante o processo
de compra, mas também apds um determinado periodo apds a transacao?
Pequena atividade de grupo: O que deve o vendedor fazer numa situacao
destas e que medidas devem ser tomadas para eliminar as objecdes do
comprador e desejar concluir uma transacao de venda e compra?

Fazer uma apresentagdo: Por que manter clientes leais?

Liderar uma discussdo: Como pode a perda de clientes fiéis ser prejudicial para
as operacoes e rentabilidade da empresa? Todas as empresas prestam muita
atengdo para atrair novos clientes, mas as empresas esquecem-se que é
necessario cuidar adequadamente dos clientes regulares e das suas
necessidades.

Atividade em pares: Os alunos discutem porque é que os clientes fiéis sdo tao
importantes para uma empresa e porque é que quando as empresas perdem
esses clientes, enfrentam perdas significativas?

Orientacdo para Técnicas de venda e gestao.

formadores para Medidas de sucesso.

OBJETIVO 2 Rever o desempenho das vendas pessoais.

(Rever a eficacia Fazer uma apresentacao: A importancia das vendas. As vendas e os bens e
das técnicas servicos ai contidos. O que é importante sublinhar quando mencionados?
utilizadas para a Pequena atividade de grupo: Quando se trata de entregar um produto a um
realizacdo de comprador, um erro comum cometido pelos vendedores é reduzir o preco.
atividades de Concorda com a declaragdo?

venda) Fazer uma apresentacdo: Tarefas do processo de venda. Rececdo e aceitacao

de encomendas. Execucdo de ordens. Apoio a venda.

Liderar uma discussdo: Procurar potenciais compradores. Para encontrar estes
clientes, as organizagdes utilizam determinados sistemas e ferramentas para
ajudar a informar o publico sobre os beneficios dos bens ou servicos que
prestam.

Fazer uma apresentacdo: Gestdo de vendas. A gestdo de vendas é a gestdo e
controlo de atividades de vendas numa organizacao.

Liderar uma discussdo: Planear, escolher estratégias e taticas para ajudar a
alcancar vendas eficazes.

Pequena atividade de grupo: Formular um objetivo de venda e selecionar os
colaboradores certos que seriam capazes de desempenhar perfeitamente os
deveres relacionados com as atividades de venda.
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Liderar uma discussdao: Monitorizar o progresso das vendas, aumentar a
qualificagdo dos colaboradores e incentivar os colaboradores a trabalharem
melhor para atingir os objetivos da organizagao.

Atividade em pares: Monitorizagdo, avaliagao e controlo de resultados. Isto
significa analisar os objetivos que a PE alcangou em termos de vendas.
Pequena atividade de grupo: Os alunos escolhem outro PE e procuram ofertas
Uteis nas vendas.

Fazer uma apresentacdo: Histérias de sucesso (por exemplo, Bill Gates, Ingvar
Kamprad, entre outros)

Atividade em pares: Encontre historias de sucesso interessantes e apresente-
as ao grupo.

Fazer uma apresentacdo: O que determina o sucesso das vendas?

Pequena atividade de grupo:

Toépicos: "Atitudes do vendedor - esta focado nas vendas ativas?" "Como é que
o processo de venda da empresa é organizado?", "Serd que o vendedor
conhece bem o produto ou servico que estd a ser vendido?", "Varias técnicas
e métodos de venda", "Gestao de qualidade do departamento de vendas".
Liderar uma discussdo: Resumir as ideias sobre o que depende o sucesso das
vendas.

Partilhar Boas Praticas com um Representante Empresarial: Que vendas sdo
consideradas eficazes?

Fazer uma apresentacdo: Venda pessoal: objetivos e funcdes.

Pequena atividade de grupo: A venda pessoal é uma forma muito exclusiva de
publicidade. Porqué?

Fazer uma apresentagcao: Como criar planos de vendas? Desenvolver uma
estratégia de marketing bem-sucedida, encontrar oportunidades para vender
produtos e servicos, e comunicar melhor com os clientes existentes e
potenciais é uma tarefa assustadora.

Pequena atividade em grupo: Posicionar os produtos ou servigos: Para quem
estd a vender? Do que precisam estes clientes? Como é que o produto ou
servico é diferente de um concorrente? Quando e com que frequéncia deve
aplicar ferramentas de marketing?

Avaliacdo da
descricdo da
competéncia

Observacao do professor da ES (inicial, continua, final).

Relatério de capacidade da equipa de alunos com processos de marketing
claramente apresentados, criou documentos, conclusdes e sugestdes corretas
para melhorar.

Autoavaliacdo dos alunos (inicial, continua, final).

Exemplos de
ferramentas de
avaliacdo

Autoavaliagdo. Esta é uma forma positiva e construtiva de como envolver os
alunos da ES no processo de avaliacdo e observar as competéncias que
desenvolveram, bem como os progressos que alcancaram. Isto pode ser feito
num processo em duas fases: preencher os questionarios e ter uma discussao
presencial com o professor da Empresa Simulada. Ambas as formas podem ser
combinadas, e um aluno pode preencher o questionario apds ou durante a
discussao.
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Perfil de autoemprego. Trata-se de uma estratégia de carreira elaborada e que
define uma visdao para o futuro. Os alunos da ES podem colocar ideias num
formato de visdo concreto que realga os elementos importantes.

Observagao do desempenho de uma tarefa para identificar, descrever e
enumerar as necessidades e aspiragdes dos alunos da ES a curto, médio e longo
prazo, os pontos fortes e fracos individuais e de grupo e os recursos
internos/externos que vao utilizar.

Demonstracdo de competéncias/capacidades para listar diferentes tipos de
recursos que os alunos vao usar, que ja tém e que precisam de procurar. Além
disso, observa-se se os alunos podem relacionar os recursos individuais e de
grupo com oportunidades e perspetivas se demonstrarem o desejo de usar os
pontos fortes e capacidades para aproveitar ao maximo as oportunidades de
criar valor.

Desta forma, os professores da ES podem observar o trabalho e as formas
pelas quais as tarefas estdo a ser abordadas pelos alunos e podem dar
feedback positivo e construtivo e avaliar e ver o potencial para diferentes
funcbes. Pode ser feito em diferentes periodos: Avaliacdo inicial de
observacdo. No inicio das atividades da ES.

Avaliacdo continua da observacao. Isto é feito através da observacao continua
do trabalho do aluno no ambiente ES.

Observacao final. No final das atividades da ES. Isto identifica o conhecimento
holistico do aluno da ES sobre questdes e pode acompanhar a evolucdo e
conhecimento ao longo da formacao. Pode servir como o teste bdsico das
competéncias-chave.

Relatério de capacidade da equipa. Isto engloba as preferéncias de trabalho
individuais e a satisfagdo geral do trabalho dos alunos da Empresa Simulada.
Também pode ver como diferentes ideias dentro da equipa podem criar valor
e como a equipa pode fazer uso eficaz da mesma.

Questoes
orientadoras

Porque é que o comportamento ético é importante e benéfico para a
empresa?

Por que razao, para além das coisas habituais, como o planeamento de vendas,
0s precos, a publicidade, se fala da importancia da ética?

Porque é que os profissionais de vendas precisam de se sentir moral e
socialmente responsdveis pelas partes interessadas e pelas suas prdprias
crencgas?

Colecao de
feedback

Os objetivos do médulo sdo claramente definidos, a teoria baseia-se em
exemplos praticos. As tarefas de avaliacdo proporcionam uma oportunidade
para demonstrar os conhecimentos e competéncias adquiridas durante os
estudos do moédulo. O feedback é fornecido sobre o trabalho realizado
(resultados de avaliagbes, trabalho independente, etc. sdo discutidos).
Consultas oportunas de professores.
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Gerir uma empresa: gestao de recursos humanos

Introducgao e
raciocinio

Visdo geral da tarefa: A gestdo de recursos humanos como departamento
numa organizagdao lida com todos os aspetos dos colaboradores, como a
pratica de recrutamento, contratagao, implantagdo e gestao de colaboradores
de uma organizagao.

Objetivo principal: preparar os alunos para gerir processos relacionados com
funcbes de gestdo de recursos humanos como planeamento, organizacao,
realizacdo e controlo.

Contetido: A gestdo de recursos humanos tem vdrias fun¢des como
planeamento de recursos humanos, realizacdo de andlise de emprego,
recrutamento e realizagdo de entrevistas de emprego, selecdao de recursos
humanos, orientacdao, formagcdo, compensagdao, prestacdo de beneficios e
incentivos, avaliagdo, retencdo, planeamento de carreira, qualidade de vida
profissional, disciplina dos colaboradores, auditoria de recursos humanos,
manutencao de relagdes industriais, bem-estar dos colaboradores e questdes
de seguranga, comunicagdo com todos os colaboradores a todos os niveis e
manter a consciéncia e o cumprimento das leis laborais.

Organizagao de
trabalho e
comprimento

Total de 25 horas:
Horario de contacto (10 horas)

Trabalho individual que inclui sessdes de consultoria com formadores (12h)
Avaliagao (3hr)

Equipamentos e
recursos

Programas de gestdo de pessoal.

Padrido/modelos de documentos.

Literatura metddica da descricdo do trabalho do departamento de recursos
humanos de ES

Exemplos dos documentos.

Métodos de
aprendizagem

Estudo da literatura recomendada e dos recursos da Internet, documentos e
exemplos;

Conversa-discussao;

Desempenho individual ou em grupo de uma tarefa;

Avaliacdo da ferramenta de ideia;

Tomada de decisao.

Objetivo/objetivos
de aprendizagem

OBJETIVO 1 - planear e organizar recursos humanos
OBJETIVO 2 - direcionar e controlar os recursos humanos.
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Resultados e
competéncias
adquiridas.

Ideias e possibilidades:
* pensamento ético e sustentdvel;

Recursos:

* motivacdo e perseveranca;

e autoconsciéncia e autoeficacia;
Em agdo:

* planeamento e gestao;

e trabalhar com os outros;

* aprender através da experiéncia.

Orientagao para
formadores para
OBIJETIVO 1

(planear e
organizar os
recursos humanos)

Dar uma breve apresentacdo sobre os recursos humanos:

1. O planeamento, como o processo pelo qual a gestdo garante que tem
o pessoal certo, que é capaz de completar as tarefas que ajudam a
organizacdo a atingir os objetivos. Envolve a previsao das necessidades
de recursos humanos e a combinacdo projetada de individuos com
vagas esperadas.

2. Organizagdo, como processo pelo qual a gestdo assegura
recrutamento e pessoal, compensacdes e beneficios, formacdo e
aprendizagem, rela¢des laborais e de trabalho, desenvolvimento da
empresa.

Liderar uma discussdo sobre quais os requisitos do pessoal?

Pedir aos alunos para trabalharem em pequenos grupos para realizar
pesquisas sobre os requisitos de salde e seguranca para os funcionarios que
trabalham no espaco de trabalho, etc. e partilhar as descobertas com a turma.
Explicar todos os processos importantes: orientacdes/regras internas; Registo
do horario de trabalho; calculo do vencimento; deducdo dos servicos sociais;
imposto (PAYE); procedimento para o emprego; anuncios de emprego;
entrevistas pessoais; reunioes de pessoal; preparagao e distribuicdo da agenda
de reunides; fazer as atas das reunides.

Convidar um orador — especialista em RH.

Elaboracdo da descricdo do trabalho da gestdo de recursos humanos com
objetivos e tarefas; que tipo de trabalho (funcbes, procedimentos) serd
realizado no departamento/escritério; que documentos podem ser usados.
Dar aos alunos exemplos de documentos e exercicios para completar,
individualmente ou em grupo.

Explicar as leis, decisdes governamentais que controlam o trabalho do
departamento de recurso humano: saude, legislacdo laboral e laboral,
reforma, prejuizo e remuneracdo dos trabalhadores, desemprego, folgas
pagas e outras leis e regulamentos que afetam o emprego.

Fazer uma apresentacdo sobre reunides e relatérios. Discutir o propésito da
realizacdo de reunides e com que frequéncia devem ser realizadas. Explicar a
diferenca entre reunides formais, com atas, e atualizacGes informais do grupo.
Pedir aos alunos que considerem a importancia de manter um diario de
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trabalho que mostra quando essas reunides devem ser realizadas e para que
finalidades.

Orientacao para
formadores para
OGIJETIVO 2

(para orientar e
controlar os
recursos humanos)

Explicar o papel e as fungdes do chefe do departamento de recursos humanos.
O Chefe de RH:

* prestar assisténcia ao diretor da ES na organizacdo ou renovacao da
atividade empresarial, no planeamento e coordenacdo das acdes dos
colaboradores do departamento, na representacdo da empresa em
diferentes eventos e reunides, bem como na organizacao de eventos.

* coordenar as acdes com o diretor da ES,

* fornecer tarefas aos trabalhadores e controlar o seu desempenho,
coordenar as decisoes,

* deve organizar diferentes eventos de ES,

* apresentar um relatério sobre o trabalho realizado pelo departamento
nas reunioes;

* deve verificar e assinar os contratos e outros documentos pertinentes
a atividade do departamento (de acordo com as competéncias
delegadas por diretor/professor da ES);
* deve planear com antecedéncia as formas de melhoria da atividade
empresarial.
Preparar os campos de orientacdo das tarefas para o chefe do departamento
de recursos humanos.
Pedir ao Chefe para pensar e preparar documentos para direcionar e controlar
os recursos humanos e aconselhar como atingir o objetivo.

Avaliacdo da
descricdo da
competéncia

Observacdo do formador (inicial, continua, final).

Relatério de capacidade da equipa de alunos com processos de gestdo de
recursos humanos claramente apresentados, criar documentos, conclusdes e
sugestdes corretas para melhorar.

Autoavaliacdo dos alunos (inicial, continua, final).

Exemplos de
ferramentas de
avaliacdo

Autoavaliacdo. Esta é uma forma positiva e construtiva de envolver os
estudantes de ES no processo de avaliacao e de observar as competéncias que
desenvolveram, bem como os progressos que atingiram. Isto pode ser feito em
duas fases: preencher os questiondrios e ter uma discussdo presencial com o
professor da Empresa Simulada. Ambas as formas podem ser combinadas, e
um aluno pode preencher o questionario apds ou durante a discussao.

Perfil de autoemprego. Trata-se de uma estratégia de carreira elaborada e que
define uma visdo para o futuro. Os alunos de ES podem colocar ideias num
formato de visdo concreto, o que realca os elementos importantes.

Observacdao do desempenho de uma tarefa para identificar, descrever e
enumerar as necessidades e aspiragdes dos alunos de ES a curto, médio e
longo prazo, os pontos fortes e fracos individuais e de grupo e os recursos
internos/externos que vao utilizar.

Demonstracdo de competéncias/capacidades para listar os diferentes tipos de
recursos que os alunos vao usar, que ja tém e que precisam de procurar. Além
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disso, observa-se se o0s alunos podem relacionar os seus recursos individuais e
de grupo com oportunidades e perspetivas se demonstrarem o desejo de usar
os seus pontos fortes e capacidades para aproveitar ao maximo as
oportunidades de criar valor.

Desta forma, os professores de ES podem observar o trabalho e as formas
pelas quais as tarefas estdo a ser abordadas pelos alunos e podem dar
feedback positivo e construtivo e avaliar e ver o potencial para diferentes
funcdes. Pode ser feito em diferentes periodos:

Avaliagao inicial de observagao. No inicio das atividades da ES.

Avaliacdo continua da observacao. Isto é feito através da observacao continua
do trabalho do aluno no ambiente ES.

Observacao final. No final das atividades de ES. Isto identifica o conhecimento
holistico dos alunos de ES sobre questdes e podem acompanhar a evolugdo e
o conhecimento ao longo da formacdo. Pode servir como o teste bdsico das
competéncias-chave.

Relatério de capacidade da equipa. Isto engloba as preferéncias de trabalho
individuais e a satisfacdo geral do trabalho dos alunos da Empresa Simulada.
Também pode ver como diferentes ideias dentro da equipa podem criar valor
e como a equipa pode fazer uso eficaz da sua.

Questoes
orientadoras

Qual é o principal objetivo fundador do departamento de recursos humanos?
Quais sao as principais fun¢des do departamento de recursos humanos?
Enumerar todos os documentos que o trabalhador forma durante a
contratacdo do trabalho?

Quais sdo os principais documentos que devem ser elaborados pelo
funciondrio dos departamentos de recursos humanos durante a contratacao?
Que leis — decisbes governamentais — controlam o trabalho dos
departamentos de recursos humanos?

Que dicas ou conselhos daria a alguém durante uma entrevista no
Departamento de Recursos Humanos?

Quais sdo os didrios de registo utilizados no departamento de recursos
humanos?

Quais sdo os maiores desafios enfrentados pelos departamentos de recursos
humanos?

Como criar um manual de procedimentos?

Como fazer uma analise de trabalho?

Como fornecer reconhecimento que motive os alunos?

Como demitir um funcionario?

O que pode perguntar numa revisao de autoavaliacdo do funcionario?

Quais sao os riscos de Recursos Humanos e quais as causas?

Que elementos incluem a estratégia de Recursos Humanos?
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Colegdo de
feedback

Varias formas de recolher o feedback dos colaboradores:

Caixa de sugestdao do empregado. Num mundo de inovagao digital, uma caixa
de sugestdes de empregados a moda antiga ainda tem um lugar importante.
Os empregados podem ter cuidado em partilhar feedback honesto através de
outros meios, com medo de represalias. Uma caixa de sugestdes permite-lhes
deixar feedback anénimo sem uma pegada digital.

Os inquéritos de envolvimento dos colaboradores sdo uma étima maneira de
recolher grandes quantidades de feedback dos funciondrios ao mesmo tempo.
Estes sdo muitas vezes bastante abrangentes, focando-se em tudo e em tudo
0 que poderia estar a afetar a satisfacdo, o envolvimento e a retencdo dos
colaboradores.

Os inquéritos pulse sdo muito mais curtos e rapidos de completar do que os
inquéritos de envolvimento dos empregados e podem ser feitos com mais
frequéncia. Algumas ES realizardo inquéritos pulse semanais com 1-3
perguntas, enquanto outros podem conduzi-los mensalmente com 4-5
perguntas. Esta pode ser uma grande oportunidade para obter um pulso
regular sobre a satisfacdo dos colaboradores e ouvir feedback oportuno.
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Nome Formato Descricao Ligagdo: Idioma
O queaHR Artigo Aqui estd uma descricdo https://www.lucid EN
realmente faz? 11 aprofundada do que o chart.com/blog/w
Responsabilidades- departamento de RH faz (ou  hat-does-hr-do
Chave o que deveriam estar a

fazer) para satisfazer as

necessidades dos

colaboradores.
O Guia Completo Artigo, O que é a gestdo de recursos  https://connectea EN
de Recursos video, humanos? Porque é que os m.com/guide-
Humanos para modelos RECURSOS sao necessarios human-resources-
Pequenas para as pequenas empresas? for-small-
Empresas em 2021 Recursos humanos erros businesses/

basicos a evitar. Manual de

recursos humanos para

pequenas empresas.
Gestdo de Video A fase de planeamento da https://www.yout EN
Recursos gestdao dos recursos ube.com/watch?v
Humanos: humanos passa por realizar  =L_aiqSRL-j8
Planeamento de uma analise de emprego,
Recursos Humanos prever a oferta e a procura

de mao-de-obra e combinar

a oferta de mao-de-obra

com a procura dos

consumidores. Neste breve

video, cada um destes

elementos é descrito.
5 exemplos de Artigo, Fluxogramas para estes https://www.heflo EN
fluxograma de fluxogramas processos: Recrutamentoe  .com/blog/process
processo de RH e selecdo de colaboradores; -modeling/hr-
por que usa-los Nova integracdo de process-flowchart-

colaboradores; Pedido de examples/

viagem; Reembolso das

despesas; Processo de

rescisdao de funcionarios.
Estratégia de RH Artigo O que contém a estratégia https://manageme EN
(Estratégia de de RH e o que é? ntmania.com/en/h
Recursos r-strategy-human-
Humanos) resource-strategy
Definicdo de Artigo, O que é um horario de https://www.inde EN
horérios de video, trabalho? Porque é que o ed.com/hire/c/inf
trabalho dos exemplos agendamento de trabalho o/types-of-work-

colaboradores: um
guia de gerente

dos empregados é
importante? 10 exemplos de

schedules
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horérios de trabalho dos
trabalhadores

Como criar horarios de
trabalho dos funcionarios.
Boas praticas para definir
horarios de trabalho

Amostra de Artigo Modelo para cumprir os https://hiring.mon EN
descricao de deveres e requisitos ster.com/employe
trabalho do gestor especificos do trabalho r-resources/job-
de recursos exato para o gestor de RH. description-
humanos Ideias sobre a elaboracdo da templates/human-
melhor descrigdo do resources-
trabalho do gerente de RH. manager-job-
description-
sample/
Lista de Verificacdo Exemplo Aqui estd uma lista de https://www.work EN
de Avaliagdo de avaliagdo de funciondrios. force.com/news/e
Funcionarios mployee-
evaluation-
checklist
Modelos de Artigo, Aqui estd um modelo de https://www.profi EN
autoavaliacao do video, autoavaliacao do t.co/blog/perform
funcionario, modelos funcionario e descricdo por  ance-
exemplos e dicas que a autoavaliacdo é management-
necessaria. blog/employee-
self-evaluation-
templates-
examples-and-
tips/
Gestdo deriscode  Artigo Os riscos de Recursos http://blog.treadst EN

RH - 8 principais
fontes de risco de
recursos humanos

Humanos e as suas causas
estdo presentes em todos os
passos dos processos de
contratacao, retencao e
operacoes didrias.

onerisk.com/hr-
risk-management-
top-8-sources-of-
human-resource-
risk
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lIl.7. Gerir uma empresa: finangas e gestao contabilistica

Gerir uma empresa: finangas e gestao contabilistica

Introducgao e
raciocinio

Resumo da tarefa: O candidato deve avaliar o custo e o orgamento do projeto
de criagdo de negdcio e definir as necessidades de financiamento, depois
estabelecer e especificar a forma de financiamento do projeto.

Objetivo principal: preparar os alunos para gerir processos relacionados com
finangas e gestao contabilistica.

Conteudo: O departamento de finangas e gestdao contabilistica realiza a
abertura de uma conta bancaria e relagées com o banco;

Contabilidade: contabilidade diadria, demonstracdo de resultados, balanco,
inventdrio; escolha de um software de contabilidade: ERP, caixa registadora,
caixa, faturacdo, digitalizacdo contabilistica; status obrigacGes: registo da
empresa e limite de responsabilidade financeira; aspeto fiscal e social: taxes,
contribuicGes sociais da empresa, empresario individual. Aspetos sociais da
empresa empregadora; aspetos hereditdrios, pessoais, profissionais e
familiares: do criador privado a pessoa juridica independente da empresa.

Organizacdo de
trabalho e
comprimento

Total de 30 horas:

Hordrio de contacto (15 horas)

Trabalho individual que inclui sessdes de consultoria com formadores (12h)
Avaliagao (3hr)

Equipamentos e

Programas de contabilidade,

recursos Materiais de curso,
Exemplos/modelos on-line de orcamento e recursos de tabelas Excel, tabelas
de cash-flow,
Conselho de Nomeacdes Partilhadas,
Criagdo e animacao da orientagao para o lider do projeto,
Criacdo de canais de mensagens para a relagdo entre transportadoras,
Livro de enderecos partilhado (banco, servico de apoio publico e financiamento,
consultores fiscais, contabilistas, seguradora, etc.)
Métodos de Revisdo de literatura;

aprendizagem

Exercicios tipicos e prestacao de servigos;

Acesso partilhado a recursos online: Plano de Financiamento, ficheiro de
financiamento, ficheiro individual, exemplo de contabilidade, ficheiro de
seguro, aspetos fiscais, aspetos sociais, etc.;

Modelos de Financiamento e Recursos Excel;

Entrevista semanal de acompanhamento individual ou coletiva (progresso do
projeto, acompanhamento de reunides e interrogatério);

Modelo de arquivo padrdo: seguro, empréstimo, modelo de contrato legal,
declaracdes de atividade obrigatdrias (Condi¢Oes Gerais de Venda);

Cendrio educativo onde o criador subcontrata estes aspetos para potenciar a
atividade comercial do projeto de criacdo de negdcio;
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Conceito de comissao de mentoria.

Objetivo/objetivos
de aprendizagem

OBJETIVO 1: Avaliar o custo e o orcamento de um projeto de criagdo de
negocios

OBJETIVO 2: Definir as necessidades de financiamento

OBJETIVO 3: Estabelecer um plano de financiamento

Resultados e
competéncias
adquiridas.

Ideias e possibilidades:

autoconsciéncia e autoeficacia;
motivacdo e perseveranca;
mobilizar recursos;

literacia financeira e econémica.

Orientacao para
formadores para
OBIJETIVO 1

Elaborar uma apresentacdo sobre:

Materiais de curso

Financiamento da criacdo de empresas

A rentabilidade procurada a partir da criacdo de negdcio

O exame critico da monitorizagao do cash-flow.

O conceito de saldo contabilistico

A relagcdo bancaria

A relacdo contabilistica fiduciaria

O contexto material, humano, financeiro, familiar... do projeto
Detalhes do material, humano, financeiro, etc. custos e recursos do
projeto

Argumentos para encontrar, obter e recolher recursos financeiros Uteis,
ou outros recursos (doagOes e contribuicdes materiais, ativos industriais
ou know-how)

Dominar o desenho do Plano de Financiamento no Excel

Gerir uma tabela didria de monitorizacao do cash-flow e encontrar o
ponto e a hora do ponto neutro e passa-lo

Descobrir os conceitos e praticas contabilisticas de monitorizacdao do
cash-flow (condicbes de pagamento: caixa, em ordem, crédito ao
cliente, gestdo de cobrancas e depdsitos de fundos no banco, remessas
de cheques do dia-a-dia, factoracdo, desconto, crédito de campanha,
descoberto, saldo de analise de custos de crédito, margem,
rentabilidade, retorno do investimento, lucro, poupanca, capitalizacao
de caixa, etc.)

Saber encontrar informacao e recursos especificos para este ambiente
Gerir uma tabela de monitorizacao didria deste ambiente e controla-lo
positivamente

Apreender os conceitos e praticas especificos do ambiente bancario e
fiducidrio

Exemplos de documentos sociais, contabilisticos, fiscais, sociais
corporativos.

Liderar uma discussao.
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Formacao Pratica Mista em Contexto de Trabalho:
de Aprendiz a Proprietario

Trabalhar no projeto de plano de financiamento e na declaracao de cash-flow
com o candidato e analisa-los em etapas.

Comegar a partir de um orgamento inicial e a refind-lo gradualmente, ao longo
de 2 ou 3 dias.

Completar de dia para dia e atualizar o projeto do Plano de Financiamento
tornando-o mais detalhado, integrar os conceitos de ponto de equilibrio, limiar
e data de equilibrio assim planeado e verificado (projecdo do tempo de
despesas e recursos, saldo contabilistico, excedente de caixa).
Abertura de uma conta bancaria e relagdo com o banco para empréstimos,
empréstimos, investimentos, descontos, analises ou confirmacdo de
necessidades financeiras imediatas no inicio, necessidades a médio prazo,
necessidades a longo prazo, retorno do investimento, volume de negécios e
margem nas vendas...
- Contabilidade: contabilidade didria, demonstracdo de resultados,
balanco, inventario.
- Escolha de um software de contabilidade: ERP, caixa registadora, caixa,
faturacao, digitalizacdo contabilistica
- Aspeto fiscal e social: que impostos e custos para a empresa, aspeto
social do empregador
- Aspetos hereditarios, pessoais, profissionais e familiares: como conciliar
a vida empresarial e privada.

Completar e detalhar o plano gradualmente, o melhor possivel

Separar as somas em necessidades materiais, humanas e financeiras.

Analisar os varios conceitos do ponto de equilibrio, rentabilidade, margem,
lucro e retorno do investimento.

Planear as necessidades ao longo do tempo e dos atrasos, ao longo de um ano,
ao longo de 2 anos, discriminar as necessidades imediatas de inicio, as
necessidades a médio prazo, as necessidades a longo prazo, o retorno do
investimento, o volume de negdcios e a margem de venda.

Saber definir e apreciar este ambiente e as relagdes sociais que impde ou retira.

Analisar o requisito de cash-flow, definir o financiamento necessario e planea-
lo (aumentar o capital? Jogar em periodos de amortizacao? Plano de salarios
fixos e variaveis (bonus) de acordo com a rentabilidade definida.

Rentabilidade linear, pontual, sazonal, anual,

Volume de negdcios de uma oferta comercial, custo de um produto a moda
antiga (armazenamento, reciclagem), conceito de controlo e reducdo de custos
(fixos e variaveis).

Analisar as consequéncias da rendibilidade controlada e os seus efeitos sobre a
necessidade de financiamento (reembolso de empréstimos, auxilios, taxa
negociada, garantias oferecidas, etc.)
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de Aprendiz a Proprietario

Pedir aos alunos:
* Trabalhar no projeto
* Analisar e aprofundar o projeto, plano or¢camental, tabela de recursos e
calculo da rentabilidade
* Medir o tempo gasto no projeto, quantificar e avaliar o custo do seu
trabalho e investimento de tempo e apreciar a rentabilidade.
Planear o orgamento, e os recursos e despesas associados.
Gradualmente construir uma demonstragdo de cash-flow de acordo com as
necessidades planeadas ao longo do tempo do projeto (arranque, final do
primeiro més, fim do segundo més, final do 12 trimestre, final do 12 semestre,
mais de um ano...)

Confrontar projetos entre alunos, trocar boas ideias e boas praticas

Organizar uma visita. Reunido com um banco, um fiduciario, ou um contabilista,
uma camara de comércio, uma unidade de criacdo de negdcios, uma agéncia
publica de criacdo de negdcios.

Explicar o curso e o material do curso.

Dar exemplos de orcamentos tipicos que integram o aspeto da rentabilidade e
do excesso de fluxos de caixa e comentarios.

Dar exemplos concretos de manutencdo de conta, gestdo de uma conta
bancdria, gestdo fiscal e declaragdes fiscais.

Analisar individual e coletivamente a monitorizagdo do ambiente e do
ambiente.

Analisar coletivamente em grupos e, em seguida, individualmente, os
orgamentos propostos.

Confiar nos exemplos dados aos candidatos.

Convidar jovens criadores de negdcios para apresentar o préprio projeto e
carreira.

Convidar e federar uma rede de antigos criadores de negdcios, mentores e
patrocinadores.

O pedido aos alunos para compararem os projetos, uns com 0s outros,
relativamente aos elementos financeiros, bancarios, sociais, estatutarios,
contabilisticos.

Prevenir o fracasso ou desmotivacdo dos candidatos e propor solucdes
alternativas (reagrupamento entre criadores, franquia, projeto salarial, projeto
menos ambicioso, empresa de guarda-chuva/empresa de servicos geridos, auto
empreendedorismo, incubadora de empresas...)

Orientacao para
formadores para
OBJETIVO 2

Elaborar uma apresentacao sobre:

O curso e os exemplos de tabelas financeiras.

Apresentacdo coletiva e, de seguida, individual com os lideres do projeto.
Recolher boas ideias e comentarios sobre as melhores apresentacdes
orcamentais, plano de financiamento e tabelas padrdo de monitorizacdo de
cash-flow.
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Memorizar estes documentos de amostra de criagdo como recursos
pedagdgicos.

Pedir aos alunos que comparem o projeto financeiro e contabilistico.
Encontrar mentores profissionais.

Encontrarem-se com um banco e solicitar os orgamentos dos alunos, os pontos
de equilibrio calculados.

Dicas para alcangar o objetivo.

Praticar no Excel.

Definir uma pedagogia de gestdo do tempo e planeamento da criacdo.

Saber apoiar e dominar a euforia, bem como as desilusdes dos alunos.
Construir uma légica de perseveranca e trabalho continuo e sustentado.
Manter uma mente agil.

Aceitar que a rentabilidade pode ser menos ou retardada.

Aceitar, se necessario, a dimensdo humana do projeto, a partilha com terceiros.
Proteger a ideia, a margem e rentabilidade.

Capitalizar os sucessos e os fracassos.

Medir e jogar na tomada de risco, ambicdo, bem como prudéncia e intuicao.

Orientacao para
formadores para
OBIJETIVO 3

Elaborar uma apresentacao

O material de curso inicial

A tabela financeira dada e usada e exemplos de plano de cash-flow.

Os métodos de acompanhamento para reunides com os criadores.

As regras de contabilidade, impostos e contribui¢des sociais com impacto no
plano de financiamento e na monitorizacdo dos cash-flows e rentabilidade...
(Limiares de imposto sobre as sociedades, limiar de imposto pessoal para o
criador ou trabalhador independente, limiar do imposto sobre o IVA...
Garantir a confidencialidade das informag¢des dadas e trocadas com os
criadores.

Liderar uma discussdo. Entre candidatos. Abrir um forum de discussdo/canal
entre eles.

Confiar nos mentores e/ou tutores.

Criticas construtivas as propostas de orcamento financeiro e de criagdo (Alguns
projetos ndao sdo viaveis nem realistas, outros sdo ou tornam-se assim em
determinadas condicdes).

Pedir aos alunos para

Definir o objetivo, o horario de prestacdo de servicos e o plano de trabalho de
negocios.

Aceitar as regras e constrangimentos financeiros (contabilidade, honestidade
contabilistica, conceito da margem do criador, realidade e tendo em conta os
impostos e contribuicdes sociais (a margem a pagar ao criador é muitas vezes
inferior a margem fiscal), ganhar um saldrio, rendimento, depreciacdo, etc.)
Estar ciente de ter de decidir rapidamente enquanto também tem paciéncia.
Para analisar as consequéncias de uma maior procura de rentabilidade (tempo
principal, trabalho pessoal, tomada de risco, investimento adicional, seguros
mais caros, taxa bancaria mais elevada, contratacdo de funciondrios de
terceiros).
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OWN Formagdo Pratica Mista em Contexto de Trabalho:

Fazer demonstragdes financeiras a 3, 6, 12 meses para além do
acompanhamento didrio da contabilidade.

Também atualizar e rever regularmente a eficiéncia da politica de pregos
comerciais.

Organizar uma visita

Encontros recorrentes com mentores, entre candidatos, e mais tarde, quando
o projeto é lancado, com parceiros bancos, associados, familia, impostos e
servicos sociais, conjuges, filhos.

Visitar espacos de criacdo de negdcios, campus, espacos de co-working para
criadores de negdcios.

Visitar e fazer modelos fisicos acessiveis para visitar e fazer modelos de
contabilidade para analisar e reproduzir.

Explicar

Explicar sempre as observacdes dos formadores, as propostas (o formador ndo
leva o projeto de criacdo na vez do empreendedor, mas treina-o e enriquece o
projeto com propostas).

Desdramatizar o fracasso ou as dificuldades ou adiamentos do planeamento ou
possiveis desilusoes.

Nada é adquirido ou impossivel, aceitar e compreender outros projetos de
criacdo e construgdes concorrentes ou complementares para aprender e chegar
a um ponto de rutura e rentabilidade sustentdvel.

Dicas para alcancgar o objetivo
Gerir o tempo, mover e acelerar em frente, mas sem apressar os horarios e
saltar os passos necessarios para encontrar e consolidar o projeto de negdcio.

Saber apreciar os conceitos do ponto de equilibrio e rentabilidade, margem,
salarios, ganhos desejados e atingidos.

Apreciar a continua¢ao ou correcao de um projeto de criagcdo de negdcios no
que diz respeito aos conceitos orgamentais.

Aceitar a necessidade contabilistica e orgamental.

Aceitar o conceito de rendibilidade contabilistica e orgamental.

Aceitar que a rentabilidade sé ocorre a médio prazo.

Quantificar o valor financeiro do tempo e ter este sempre em conta

Comparar os custos entre uma criacdo de negdcio e manter uma posicao de
colaborador.

Avaliacdo da Descricdo da abordagem

descricdo da Abordagem de acordo com um plano de negdcios

competéncia Competéncia no respeito do plano de negdcios e dos elementos orcamentais
Competéncia para partilhar e discutir o projeto
Paciéncia
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Autocontrolo

Conhecer ou aprender a resumir e simplesmente explicar o plano de negdcios

Gestdo da euforia e do desanimo

Contabilidade, competéncias financeiras

Respeito pelo trabalho, manutencdo de compromissos (monitorizagdo
bancdria, monitorizagdo de numerario)

Calendario antecipado

Honestidade e integridade contabilistica com fornecedores, bancos,
empregados terceiros, financiadores

Gestdo da vida privada vs. vida empresarial

Ideia claramente apresentada, necessidade de mercado, potenciais clientes,
etc.

Orcamento do projeto de criacdo, necessidades de financiamento e plano,
tabela de recursos

Acompanhamento do cash-flow do projeto

Ponto de Equilibrio num plano de cash-flow

Depreciagao de recursos e retorno do investimento

Ambiente financeiro para iniciar um negdcio

Abertura de uma conta bancaria e relagdo com o banco

Contabilidade: contabilidade diadria, demonstracdo de resultados, balanco,
inventdrio

Escolher o software contabilistico: ERP, caixa registadora, caixa, faturacdo,
digitalizacdo contabilistica

Aspeto estatutdrio

Aspetos fiscais e sociais: empresario de pessoa fisica, aspeto do empregador
Aspetos hereditarios, pessoais, profissionais e familiares: do criador a empresa
pessoa juridica independente

Exemplos de Sugestao de ferramentas concretas:

ferramentas de Excel: exercicios financeiros

avaliacao Plano de negdcios e modelagdao de um negécio rentavel
Tabela de despesas e custos de um projeto tipico e depois adaptada ao projeto
do criador

Quadros de financiamento e monitorizacdo da medicdo da rendibilidade
Tabela de recursos

Tabela de monitorizacdo do cash-flow e painel de instrumentos
Planeamento do ponto de equilibrio e rentabilidade
Amortizacdo de recursos e tabela ROI

Projeto de planeamento de financiamento

Projeto de Estatuto Juridico

Registo bancario

Arquivo social

Arquivo fiscal

Arquivo hereditdrio

Extrato bancario, ler andlise

Conexado bancaria

Critérios para escolher o software contabilistico ERP
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OWN Formagdo Pratica Mista em Contexto de Trabalho:

Utilizagdo on-line ou utiliza¢dao de software de contabilidade
Exercicio de contabilidade

Relatério sobre

Online na internet

Sobre recursos partilhados

Breves relatos de cada nomeagao ou visitas dos candidatos criativos (avaliagdo
da entrevista, o positivo, o negativo, o resumo, o que deve ser feito agora, o
que é validado, o empilhamento progressivo de conhecimentos e progressos
contra o plano de negdcios e orcamento, horarios...

Avaliacdo da construcdo de rentabilidade do projeto

Ponto de equilibrio e rentabilidade relativamente aos custos fixos e variaveis

Avaliacdo da sustentabilidade e rentabilidade consolidadas do projeto

Seguro dado para esta sustentabilidade (Seguros, capitalizacdo,
desenvolvimento de negdcios, ciclo de negdcios...)

Considerar os aspetos hereditarios, pessoais, profissionais e familiares do
criador da empresa a curto, médio e longo prazo, como contexto associado:
desde a criacdo considerar as pontes entre o criador individual e a transicdo
para a empresa, pessoa juridica autonoma.

Questdes A sua ideia satisfaz uma necessidade?
orientadoras O produto ou servigco corresponde aos objetivos de vida?
O orcamento do projeto é aceitavel para o criador?
Quem sdo os financiadores?
O orcamento do projeto é aceitdvel para cofundadores de terceiros?
O ponto de equilibrio é compreendido e aceitavel para o criador?
E se a rentabilidade nao for aceite?
O ponto equilibrio é aceitavel para cofundadores de terceiros?
Que argumento financeiro e contabilistico tem para convencer os fundadores?
O criador pode criar sem investir em si mesmo?
Como pode um banco ajudar o projeto?
A relacdo com o banco é compreendida e aceite para o criador?
Que outras ajudas financeiras podem participar?
Quem deveria contactar para validar o plano de negdcios financeiros do
projeto?
Porqué trabalhar com um contabilista?
Quando comecar a conhecé-lo?
Quais sdo os riscos financeiros do projeto, riscos estatutarios, fiscais, sociais e
imobiliarios?
Como proteger o criador contra riscos financeiros?
Como proteger o criador do ambiente do projeto?
Quais os parceiros bons a escolher como: notéario, advogado, contabilista,
banqueiro?
Quem sdo e o que fazem estes parceiros?
O criador consegue criar o negdcio sem estes parceiros?
Que ajudas podem intervir em relacdao ao ambiente especifico do projeto?
Quem contactar para validar a vertente ambiental do projeto?
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OWN Formagdo Pratica Mista em Contexto de Trabalho:

Porqué e quando conhecer um servico publico de assisténcia a criagdo de
empresas?

Que lugar e papel tem uma seguradora na criagdao de negdcios?

Os aspetos administrativos estao previstos no projeto de criagdo?

Como verificar o contexto fiscal do projeto de negécio?

Qual o apoio possivel relativamente a administragao fiscal?

Como o IVA e os impostos corporativos sdao considerados no projeto de criagdao?
Como considera a rentabilidade o IVA e os impostos sobre as sociedades?
Como verificar o contexto fiscal da rentabilidade?

Qual é o impacto da rentabilidade no projeto?

Como se coloca a questdo do trabalho didrio na empresa?

O criador deve contratar empregados, porqué e quando?

Qual é o impacto dos saldrios no projeto?

Quais sdo os ativos do projeto, a origem, a depreciacdo, a renovagao?

Como o inicio deste negécio vai ter impacto na sua vida?

Equilibrar negdcios e vida privada. Controlo de gastos e separacdo da atividade
empresarial do patriménio particular ou familiar.

Como posso envolver a minha familia?

Quao Unica é a solucdo de negdcio?

Qual serd o futuro da proposta comercial a médio prazo?

Motivo por comecar um negdcio?

Colecgdo de Dicas e recomendagfes????
feedback Conhecer e aceitar a rentabilidade encontrada no projeto
Saber abandonar um projeto sem fins lucrativos
Conhecer e aceitar ajuda e acompanhamento
Saber aceitar qualquer critica construtiva e leva-la em conta
Ser perseverante
Conhecer e aceitar o contexto e o ambiente especifico de todo o projeto
Entender que um modelo deve adaptar-se a um contexto e ambiente especifico
Aprender a ser tdao empreendedor como cuidadoso
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Rever os resultados da empresa
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1Il.8. Rever os resultados da empresa

Rever os resultados da empresa

Introducdo e
raciocinio

Visao geral da tarefa. Garantir que os alunos estao preparados para apresentar
os resultados da empresa aos pares, comunidade de instituicdes de ensino,
empresas mentoras ou potenciais clientes.

Objetivo principal: preparar um relatério que inclui dados financeiros e
feedback dos clientes, avaliar a empresa, avaliar o bom desempenho do
negdcio, destacar os pontos fortes e dreas que podem ser melhoradas e sugerir
as acdes necessarias para implementar melhorias.

Contetido: Os alunos tém de aprender a resumir os resultados duma empresa
alcancada durante as atividades da empresa, descritas em tépicosn23 a7 e a
utilizar dados financeiros, feedback personalizado e preparar o relatério final.
Um relatdrio de negdcios é um conjunto de dados que fornece informagdes
histéricas relacionadas com as operagdes de uma empresa, producdo,
informacdo especifica do departamento, e criar uma base para futuros
processos de tomada de decisdao ou informagdes factuais necessarias para
organizar fungbes empresariais.

Organizagao de
trabalho e
comprimento

Total de 25 horas:

Horario de contacto (10h)

Trabalho individual que inclui sessdes de consultoria com formadores (12h)
Avaliagdo (3hr)

Equipamentos e

Programa de contabilidade

recursos Normas/modelos de documentos.
Literatura metddica de ES
Exemplos dos documentos preenchidos.
Métodos de Estudo da literatura recomendada e recursos da Internet, exemplos de

aprendizagem

documentos;

Discussdo de conversas/ Conselhos de Discussdo Online;
Desempenho individual ou em grupo de uma tarefa;
Estudo de caso;

Avaliacdo do relatdrio e apresentacao.

Objetivo/objetivos
de aprendizagem

OBJETIVO 1: realizar a andlise dos clientes e avaliar o desempenho da empresa
face aos principais objetivos.

OBJETIVO 2: completar e apresentar o relatério sobre os resultados da
empresa.

Resultados e
competéncias
adquiridas.

Ideias e possibilidades:
* valorizagdo de ideias;
* pensamento ético e sustentdvel;
Recursos:
* literacia financeira e econémica;
* mobilizagdo de outros;
Em agao:
* lidar com a incerteza, ambiguidade e risco.
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Orientacgdo para
formadores para
OBIJETIVO 1

Discutir como os bens e servigos da empresa correspondem as necessidades
dos clientes com os alunos. Se nado tiverem a certeza do quais sdao as
necessidades, os alunos deveriam realizar uma andlise mais aprofundada do
cliente.

Fazer uma apresentagdo sobre os métodos (questionarios, inquéritos online,
comentarios de uma pagina de redes sociais, grupos de foco e assim por diante)
que podem ser utilizados para obter feedback dos clientes.

Pedir aos alunos que criem os préprios formuldrios para receber feedback e
utilizar a revisdo dada pelos pares para melhorar, e organizar o processo de
recolha de feedback.

De acordo com o feedback dos clientes, pedir aos alunos para identificarem
onde as melhorias podem ser feitas relativamente aos produtos ou servicos, ao
nivel do pessoal ou procedimentos de negdcios.

Orientacao para
formadores para
OBJETIVO 2

Discutir com os alunos os métodos a utilizar quanto a revisdo da posicao
financeira da empresa e qual o motivo em incluir a revisao financeira ao
reportar os resultados da empresa para um publico.

Apresentar uma apresentacdo sobre como analisar os dados financeiros da
empresa (incluindo cash-flow, analise de variagdo, demonstracdes de
rendimentos, demonstracdes de posicao financeira, andlise de racios, etc.).
Fornecer aos alunos varios exemplos de um relatério formal bom e outro fraco
e discutir o que deve ser incluido no relatério formal.

Preparar o modelo do relatério formal para mostrar aos alunos apés as
discussoes.

Encontrar bons e maus exemplos de apresenta¢gdes e mostrar aos alunos.
Pedir-lhes para discutirem o que faz uma apresentacao boa e preparar a prépria
apresenta¢do para uma sessao com os pares, mentores, gerente de pequenos
negdcios locais, pais que poderdo ser pequenos empresarios, ou empresarios
locais.

Avaliacdo da
descricao da
competéncia

Um relatério escrito com a explicagdo dos resultados incluindo dados
financeiros da empresa e feedback dos clientes, identificar problemas, situacao
ou avaliacdo de emissdao dos resultados e impacto em dareas-alvo chave, o
conjunto de agdes para melhorar os resultados da empresa.

Apresentacdo - cujo objetivo principal é apresentar a um publico externo.

Exemplos de
ferramentas de
avaliacdo

O relatdrio de negdcios escrito é avaliado de acordo com as secg¢des especificas
de um relatério de negécios.

A apresentagao do relatério deve ser profissional, estruturado logicamente e
conter uma terminologia financeira correta que possa ser avaliada de acordo
com os seguintes critérios:

Exemplo de critérios de avaliagdo da apresentagao Nota maxima
Capacidade de transmitir o contetido do tépico dentro do prazo estipulado. 1
Expressividade, Liberdade de Expressdo: O estilo, o ritmo, a linguagem, os pensamentos e as
ideias sdo explicados de forma consistente.

Respostas a perguntas: argumentativa, clara, segura. 2
Diapositivos (PowerPoint, etc.): logicamente estruturadas, sem erros gramaticais ou
linguisticos, terminologia financeira correta, factos precisos, frases curtas e especificas, selegdo
e correspondéncia de fontes, fundo, efeitos moderados; visualizagdo, integridade na cor e
imagem.

Gestdo do publico: saudagbes, introdugdo envolvente, manter o publico focado (usa vdrias

3

perguntas, citagBes, histérias, factos, registos, comparagbes, olha para o publico, etc.) 2
conclusdo suave, postura.
Total 10
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Questdes Como revé o desempenho do negdcio?
orientadoras Como mede a satisfacdao do cliente?
Que alteragbes nas necessidades dos clientes sdo identificaveis?
Quais dos produtos e servigos estao a ter sucesso? Quais ndo estdao a atuar
como planeado?
Como avalia o desempenho financeiro da empresa?
Como é que as empresas analisam as demonstragdes financeiras?
O negdcio esta a funcionar de forma rentavel?
Qual a percentagem do preco de venda que cobre o custo de fornecimento ou
producao do produto ou servico?
Qual a percentagem do preco de venda que cobre os custos fixos do negdcio?
Quais sao os beneficios do Relatério Financeiro?
Quais sao os elementos-chave de um Relatério de Negdcios?
Em que ponto estd o negdcio, e para onde se direciona?
Que passos segue para avaliar os resultados da empresa?
Como melhorar o processo? O produto?
Como arranjar mais clientes?

Colecao de Uma forma eficaz de avaliar a aprendizagem e obter feedback dos alunos é
feedback fazer perguntas. Use "Kahoot" para reunir varias respostas sobre o tépico 8.
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TOPICO: 8. Rever os resultados da empresa.

Nome Formato Descri¢ao Ligacao: Idioma
16 Tipos de Artigo Neste artigo, vai aprender: a https://blog.hubs EN
Necessidades do definicao de necessidades do pot.com/service/
Cliente (e Como cliente. customer-needs
Resolvé-las) Os tipos de necessidades do
Escrito por Allie cliente;
Bresch Como identificar as

necessidades dos clientes.

O que um cliente precisa de

analise é.

Como resolver as necessidades

dos clientes; Tipos de

atendimento ao cliente.
Inquéritos & Artigo Tudo sobre a realizacdo de um https://www.b2bi EN
Investigacao de inquérito de satisfagdo do nternational.com
Satisfacdo do cliente, como forma de comecgar /publications/cus
Cliente: Como a medir a sua posicdo em termos tomer-
Medir a CSAT de fidelizacdo do cliente. satisfaction-
Escrito por Nick survey/
Hague & Paul
Hague
Resultados e Artigo Existem duas demonstragdes https://www.sma EN
balancos financeiras basicas de relevancia Ilbusiness.wa.gov.

para as pequenas empresas: au/business-

lucros e perdas, balanco. advice/financial-

Descricdo dos indicadores e management/revi

féormulas financeiras. ewing-your-

finances

6 Passos para Artigo Existem geralmente seis passos https://www.afp  EN
uma analise para desenvolver uma analise online.org/ideas-
eficaz da eficaz das demonstracgdes inspiration/topics
demonstracdo financeiras. /articles/Details/
financeira 6-steps-to-an-
Por Dubos J. effective-
Masson, PhD, financial-
CTP, FP&A statement-
Publicado: analysis
3/9/2018
A importanciado  Artigo O guia que responde a estas https://www.dat  EN

relato e andlise
financeira: O seu
guia essencial
Por Bernardita
Calzon em

perguntas: O que é o relatério
financeiro e a analise? Todas as
empresas fazem o mesmo? Qual
é a importancia do relatério
financeiro? Qual é o propdsito

apine.com/blog/fi
nancial-reporting-
and-analysis/

70



OWN
f FROM A LEARNER
TO AN OWNER

Formacao Pratica Mista em Contexto de Trabalho:

de Aprendiz a Proprietario

Dashboarding,
Mar 17th 2021

do relatdrio financeiro? Quais os
casos, quando se trata de tomar
decisdes empresariais? Qual é o
papel deste tipo de reportagem

no mundo real?

Como escrever Artigo Neste artigo, explica-se o que é https://www.inde
um relatdrio um relatério formal de negdcios, ed.com/career- EN
formal de como escrevé-lo (guia passo a advice/career-
negocios (com passo para a criacdo de um development/for
exemplos) relatério profissional de mal-business-
negocios), com um exemplo. report-example
RELATORIOS DE Guia As recomendacdes praticas: https://library.uni EN
NEGOCIOS. como produzir relatérios de melb.edu.au/__d
Autor: Eggins, M. negadcios claros e corretamente  ata/assets/pdf_fil
estruturados e/0005/1924160/
Business_Reports
.pdf
Como Escrevere  Guia Como um grande relatério anual  https://business.t EN
Desenhar um é a oportunidade perfeita para utsplus.com/tuto
Grande Relatério partilhar informacgdes sobre a rials/how-to-
Anual para 2020 empresa e promover a marca e write-design-
(+10 Dicas identidade, neste guia o autor annual-report--
Rapidas) partilha como escolher a cms-35671
By Brenda Barron configuracgdo certa para um
31 ago 2020 relatério anual, os passos para
escrever e desenhar o relatério
anual, e dicas uteis ao longo do
caminho.
6 Formas de Artigo Aqui estdo apenas alguns https://www.forb EN
medir o sucesso métodos para medir o es.com/sites/forb
das pequenas desempenho do negdcio. es-personal-
empresas. shopper/2021/04
Mike Kappel /09/sams-club-
membership-
deal/?sh=34acc96
a5491
Como contar uma Artigo/ A chave para um grande https://www.colu EN
grande histdria materiais relatdrio anual é transformar a mnfivemedia.com
no seu relatério de video informacdo numa histdria /7-ways-
anual (mais interessante, usando todas as compelling-
exemplos) ferramentas de narragdo a sua annual-report

por Katy French

disposicdo. Guia passo a passo
para ajuda-lo a criar um relatério
envolvente.



https://tutsplus.com/authors/brenda-stokes-barron
https://www.columnfivemedia.com/author/katyfrench
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Questionario n? 1. Competéncias empresariais

Formacao Pratica Mista em Contexto de Trabalho:
de Aprendiz a Proprietario

Objetivo: Avaliar as competéncias basicas e avangadas de empreendedorismo do aluno,

atitude empreendedora e intengdao empreendedora.

Caro inquirido,

Gostariamos de pedir a sua colaboragao neste questionario. As suas respostas serao Uteis
para saber qual é o seu nivel de educacdo de empreendedorismo, atitude e intengao
empreendedora. A sua resposta sé sera utilizada para efeitos de pesquisa. Gostariamos de expressar

a nossa gratidao pela sua participagao.

Dados demograficos

O meu email: _

O meu primeiro nome é: __

O meu género é:
o Feminino
o Masculino
o Nao quero indicar

A minha idade é:
o 14-18
o 18-25
o 25-30
o 30-35
o Mais de 35

Minha casa esta localizada numa:
o Aldeia

o Vila

o Cidade

o Capital

O meu nivel de educacdo mais alto é:

o Ensino primario
o Ensino secundario
o Licenciatura

o Mestrado

o Doutoramento

o Outros

Daqui a 10 anos, vejo-me a:

o Viver e trabalhar no estrangeiro como trabalhador numa empresa/organizagdo

o Viver e trabalhar no estrangeiro como gerente de uma empresa/organizacdo (chefe de

departamento, etc.)

73



OWN Formac3o Pratica Mista em Contexto de Trabalho:

FROM A LEARNER
TO AN OWNER

de Aprendiz a Proprietario

© O O O 0 O O

Viver e trabalhar no estrangeiro como CEO/presidente de uma empresa/organizagao
Viver e trabalhar no estrangeiro como proprietario de uma empresa

Viver e trabalhar no estrangeiro como trabalhador independente

Ficar onde moro e ser empregado por uma empresa/organizacdo local.

Estou a planear ficar onde moro e comecgar o meu préprio negdcio.

Estou a planear ficar onde moro e ser independente.

Estou a planear mudar-me para uma cidade maior/a capital e trabalhar para uma empresa

como empregado.
Outros

Por favor, explique a sua escolha/escolhas:

O que o motivaria a ser um empreendedor?

(@]

O O O O O O

Vejo possibilidades na minha area.
Quero tentar.

Tenho boas ideias.

A minha familia ja tem um negécio.
N3o gosto de investidores estrangeiros.
Quero ser o meu préprio chefe.
Outros:

O que o desmotivaria para ser um empreendedor?

o

O O 0O 0O 0O O o O O

Burocracia e falta de fundos

Falta de infraestruturas

Falta de conhecimento em termos de gestdo de negdcios
Falta de conhecimento em termos de requisitos legais
Falta de conhecimento em termos de subvencodes

Falta de boas ideias

Falta de autoconfianga

Possibilidade de falhar

Elevado custo operacional (impostos, etc.)

Outros:

Por favor, explique a sua escolha/escolhas:
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Matriz auto cognitiva

Sempre |Frequentemente| As vezes | Nunca
Gosto de antecipar eventos 0O 0O o) 0O
Preocupo-me com tudo o que é novo ou diferente ') 0O ') ')
Considero-me uma pessoa vital e enérgica. o) o) o) o)
Adapto-me facilmente as mudancas ') ') ') ')
Fico entusiasmado quando enfrento novos
desafios O O O @)
Fico motivado a enfrentar riscos ') ') ') ')
Aceito falhas e aproveito-me delas. ') ') ') ')
Sou metddico e autodisciplinado quando trabalho ') ') ') ')
Eu comunico facilmente com outras pessoas ') ') ') ')
Planeio, em detalhe, todas as atividades que
tenho de realizar @) @) @) @)
Estimo as despesas e os lucros do meu trabalho. ') ') ') ')
Estou claramente orientado para os resultados ') ') ') ')
Estou ciente dos riscos possiveis e sei como lidar
com eles @) O @) @)
Competéncias empresariais basicas *
. Parcialmente | Verdade, mas
Verdadeiro Falso
verdade com falhas

Sou capaz de vender qualquer coisa. 0O ') ') o)
Tenho um bom entendimento de
planejamento financeiro e contabilidade @) @) @) @)
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Tenho boas capacidades de negociagao.

@) O O @)
O meu nivel inglés é satisfatério para
realizar negociacdes com parceiros 0O o) o) o)
estrangeiros.
Tenho boas competéncias de
apresentacdo (tanto na minha lingua 0O ') ') o)
materna como em inglés)
Conhego estratégias de marketing 0O ') ') o)
Tenho um bom entendimento geral de
conceitos financeiros e econdmicos ®) @) @) @)
Tenho um bom entendimento geral de
assuntos e politicas da UE o @) @) @]
Estou familiarizado com os procedimentos
e ferramentas de Gestdo de Projetos @) @) @) @)
Sei 0 que é a Gestdo da Inovagao 0O o) o) o)
Estou familiarizado com o significado do
Pensamento Criativo O @) @) @]
Considero-me uma pessoa multicultural. 0O ') o) 0O
Se selecionou “Verdadeiro, mas com falhas" ou "Falso", por favor, explique porqué.

Competéncias e competéncias avangadas *
. Parcialmente |Verdade, mas
Verdadeiro Falso
verdade com falhas

Sou autoconfiante o suficiente 0O ') ') ')
Sei como priorizar para ser capaz de
alcancar o meu trabalho antes do prazo ®) @) @) @)
Quando surge um conflito, sei como lidar
com a situac3o. ) O @) @)
Sou fortemente orientado para a solucao
guando se trata de problemas O @) @) @)
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Posso facilmente motivar os outros. 0O ') ')

N3o tenho medo de correr riscos. ') ') ')

Geralmente, considero-me uma pessoa

positiva. O O O

Gosto de tomar a iniciativa. ') ') ')

Geralmente sou flexivel quando se trata

de trabalhar O @) (@)

Estou ansioso para crescer

profissionalmente e continuar a aprender @) @) @)

Sou autodisciplinado quando trabalho ') ') ')
munico facilmen m r

Comunico facilmente com outras pessoas ') o) ')

Planeio detalhadamente todas as

atividades que tenho de realizar @) @) @)

Estimo as despesas e os lucros do meu

trabalho. @) @) (@)

Estou claramente orientado para os

resultados @) @) (@)

Estou ciente dos riscos possiveis e sei

como lidar com eles O @) @)

Sei tomar decisdes facilmente. ') ') ')

Sei liderar uma reunido eficazmente. ') ') ')

Tento ndo adiar as atividades e terminar

tudo a tempo. @) @) @)

Cumpro os prazos na execuc¢do de um

trabalho O @) @)

Gosto de gerir equipas ') ') ')

Trabalho em equipas ') ') ')
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Questionario n? 2. Intencao de Empreendedorismo

Objetivo: Avaliar a educacdo empresarial dos alunos e a intencdo empresarial.

Caro inquirido,

Gostariamos de pedir a sua colaboracdo neste questionario. As suas respostas serdo Uteis
para saber qual é o seu nivel de educacdo de empreendedorismo, atitude e intencao
empreendedora. A sua resposta so sera utilizada para efeitos de pesquisa. Gostariamos de expressar
a gratidao pela sua participacao.

Tem uma ideia de projeto? *
o Sim
o Nao
Que tipo de ajuda precisa para comecar? *
o Formacgao
o Financiamento
o Infraestrutura
o ldeias
o Parceiros
o Outros:
Se tivesse tudo o que precisasse, que tipo de negdcio comecaria? *
o Euvenderia os meus préprios produtos.
o Eu prestaria servigos a outras empresas/pessoas
o Tenho algo completamente novo e diferente.
o Outros:
Vé alguma oportunidade de negdcio no seu pais, cidade e comunidade? *
o Sim
o Nao
Se sim, por favor fornega pormenores.

A sua resposta
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Qual a importancia de um empreendedor: *

N3o sei

Nenhuma

Um pouco

Moderado

Bastante

Muito

Compreender a natureza do
empreendedorismo

Ser capaz de identificar e
desenvolver uma ideia

Compreender o ambiente
empreendedor

Compreender as questdes
pessoais com as quais um
empreendedor deve lidar

Compreender e identificar
as forgas motrizes de novos
empreendimentos

Ser capaz de realizar
pesquisas sobre questdes de
negdcios e de gestao,
individualmente ou como
parte de uma equipa

Ser capaz de pensar criativa
e criticamente quando
necessario

Ser capaz de avaliar e gerir
0S riscos empresariais

Ser capaz de usar
competéncias de relagdes
publicas/marketing
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Questionario n2 3. Avaliagao do Empreendedorismo

Objetivo: Avaliar a educacao empresarial dos alunos, a atitude empresarial e a intencdo
empresarial.

Caro inquirido,

Gostariamos de pedir a sua colaboracdo neste questionario. As suas respostas serdo Uteis
para saber qual é o seu nivel de educacdo de empreendedorismo, atitude e intencao
empreendedora. A sua resposta so serd utilizada para efeitos de pesquisa. Gostariamos de expressar
a gratidao pela sua participagao.

Instrugbes (indique seu nivel de concordancia ou discordancia com cada uma das
afirmacdes colocando uma marca (V') nas caixas fornecidas neste questionario. Discordo totalmente
(DT) = 1. Discordo (D) = 2. Neutro (N) = 3. Concordo (C) = 4. Concordo totalmente (CT) =5

Parte I. - Educag¢do para o empreendedorismo

ltem (DT)1| (D)2 | (N)3 | (C)4 |(CT)5
1. Empreendedorismo cria empregos

2. Empreendedorismo significa autoemprego

3. Empreendedorismo cria independéncia

4. Empreendedorismo contribui para o desenvolvimento
economico
5. Empresarios reinem recursos para criar riqueza

6. Empresarios frequentam funcées para conhecer
parceiros de negdcios

7. Os empresarios usam a sua capacidade criativa para
divulgar

8. Empreendedores véem oportunidades onde outros ndo
véem

9. Empresarios governam a economia mundial
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Parte Il. Componente comportamental de atitude empreendedora

ltem (DT)1| (D)2 | (N)3 | (C)4 [(CT)5

1. Eu gosto de palestras sobre empreendedorismo

2. As palestras sobre empreendedorismo aumentaram o
meu interesse em prosseguir uma carreira empresarial

3. Considero o empreendedorismo um tema muito
importante quando se trata de grandes assuntos

4. A educacdo sobre o empreendedorismo preparou para
tomar decisdes informadas

5. Estou feliz em aprender competéncias empresariais

6. Considero o empreendedorismo uma op¢ao de carreira

7. A educagado sobre o empreendedorismo estimulou
interesse para que eu me aventurasse apés o SHS

8. Os meus professores de empreendedorismo ajudaram-
me a conhecer e interagir com empreendedores de
sucesso.

9. O professor da disciplina ajudou-me a conhecer
empreendedores de sucesso que me motivaram a tornar-
me um possivel empreendedor.

Parte lll. Altitude Empresarial - Componente Cognitiva

Iltem (DT)1| (D)2 | (N)3 | (C)4 |(CT)5

1. A educagdo sobre o empreendedorismo permitiu-me
identificar oportunidades relacionadas com as empresas.

2. A educacdo sobre o empreendedorismo ensinou-me a
criar servigcos/produtos que possam satisfazer as
necessidades de clientes.

3. A educacdo sobre o empreendedorismo ensinou-me a
desenvolver planos de negécios com sucesso.

4. Devido a educacdo sobre o empreendedorismo, agora
tenho competéncias para criar um negdcio.

5. Com a educacdo sobre o empreendedorismo a qual foi
submetida, posso agora, com sucesso, financiar negdcios
de identidade.

6. A educacdo sobre o empreendedorismo ensinou-me a
realizar estudos de viabilidade.

7. As atividades de educagdo sobre o empreendedorismo
estimularam o meu interesse pelo empreendedorismo.

8. Através da educacdao empresarial, as minhas
competéncias, conhecimentos e interesse pelo
empreendedorismo melhoraram.

9. Globalmente, estou muito satisfeito com a forma como a
educacdo sobre o empreendedorismo esta a ser
ensinada.
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Parte IV. Altitude Empresarial - Componente Eficaz

Item

(DT) 1

(D) 2

(N)3

(C) 4

(CT) 5

1.

Quero desesperadamente trabalhar.

2.

Aideia de ter o meu proprio negdcio é agradavel.

. Considero o autoemprego como algo muito

importante/desejavel.

. educacdo sobre o empreendedorismo ajudou-me
efetivamente a sentir satisfagdo com o autoemprego.

. Gosto de educagao empresarial.

. Palestras sobre empreendedorismo deixam-me

ansioso/a.

. Aideia de ter educacao empresarial excita-me.

. Frustra-me que o empreendedorismo faca parte das

disciplinas curriculares oferecidas.

. O professor de disciplina ajudou a variar o meu

sentimento geral em relagdo ao assunto.

Parte V. Intengcao Empresarial

ltem

(DT) 1

(D) 2

(N)3

(C) 4

(CT) 5

1. O meu objetivo profissional é tornar-me empreendedor.

negdcio.

2. Farei todos os esforgos para iniciar e gerir o meu préprio

3. Estou determinado a estabelecer um negécio no futuro.

4. Estou seriamente a considerar iniciar um negdcio no

futuro.

Estou pronto para fazer qualquer coisa para ser um
empreendedor.

. Vou abrir um negdcio. Tenho a oportunidade de me

tornar bem-sucedido.

. Ser um empreendedor fazia-me grande.

. Tenho ideias sobre como comecar um negdcio no

futuro.

. Desenvolver ideias de negécio seria dificil para mim.
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Questionario n2 4. Atitude Empreendedora

Objetivo: Avaliar a educacdo empresarial e a atitude empresarial dos alunos.
Caro inquirido,

Gostariamos de expressar nossa maior gratidao pela sua colaboragdo e participagdo. As
suas respostas serdo Uteis para identificar os niveis de atitude, intencdo e educagdao empreendedora
em alunos de EFP. Este questionario é andnimo e confidencial e as respostas serdo utilizadas
exclusivamente para fins de pesquisa.

Escala:
1 2 3 4 5
Nem um pouco Um pouco Moderadamente Bastante Extremamente
confiante confiante confiante confiante confiante
Conjunto de competéncias
Vejo-me a gerir um negdcio no futuro. 1 2 3 415
Estou confiante de que consigo desenvolver um produto usando 11213145

técnicas de identificacdo de necessidades.

Compreendo a mentalidade dos consumidores e sei comercializar o 11213145
meu produto/servico.

Sou capaz de comunicar as minhas ideias de negdcio a outraspessoas, | 1 | 2 | 3 | 4 | 5
como mentores, potenciais clientes e potenciais parceiros de negdcio.

Sou capaz de conduzir pesquisas de mercado sozinha.

Sei lancar e vender ideias e produtos as pessoas.

Sou capaz de determinar estratégias e canais de precos adequados para| 1 213 1|4] 5
o marketing.

Estou confiante de que consigo elaborar um orgamento para o meu 112131] 4] s
negocio.
Entendo os requisitos financeiros e as considerag¢des para iniciar e 112131 4] 5

administrar um negdcio.

Sou capaz de avaliar os pontos fortes e fracos da minha ideia de 112131] 4] s
negdcio e comparar com produtos/servigos existentes no mercado.

Entendo como desenvolver e analisar as declara¢Ges de rendimentos.

Mentalidade

Entendo que iniciar um negdcio é assumir e gerir riscos.

Compreendo que, embora o objetivo de gerir um negdcio seja ganhar 1 213 1|4/| s
dinheiro, devo guiar-me por principios morais.

Sei que comegar e gerir um negdcio rentavel requer muito trabalho e 11213145
sacrificio.

Entendo que abrir e administrar um negdcio envolve enfrentar muitos 11213 1|4] s
problemas e ter de resolvé-los quando surgem.
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