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Introducao

Este guia resulta do projeto Erasmus+ implementado pelo consércio de parcerias:
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O guia do aluno: Formacdo Pratica Mista no Trabalho: de Aprendiz a Proprietdrio de Estagiarios de ES que
trabalham com grupos mistos, tem como objetivo introduzir um grupo-alvo — estagiarios de ES, estudantes
em negdcios, marketing, gestdo, disciplinas econdmicas em EFP ou no Ensino Superior, educacdo geral, ao
método de Empresa Simulada (ES) e a tarefa de criar a sua prépria Empresa Simulada. Este material ajudara
os formandos a trabalhar, adquirir e avaliar competéncias empresariais adquiridas através das varias
atividades. O material criado descreve as tarefas (O que fazer), abordagens (como fazer) e resultados (como
ganhar competéncias de empreendedorismo). As competéncias estdo todas ligadas a EntreComp -
competéncias de empreendedorismo.

O guia do aluno: de Aprendiz a Proprietario fornece

° exemplos de tarefas (de acordo com as competéncias selecionadas da EntreComp) e explicacbes sobre
como executd-las. Todas as tarefas sdo orientadas para o objetivo de os alunos alcancarem estas
competéncias. As tarefas serdo formuladas, primeiro adquirindo os conhecimentos necessarios, depois
praticar os varios know-hows e saber que sdo aspetos com do ambiente empresarial simulado, e, finalmente,
projetar as competéncias e experiéncia de empreendedorismo adquiridas no projeto de criacdo de negdcios
do aluno.

° recursos uteis.

O guia estara disponivel nos websites dos parceiros nos seus idiomas EN, FR, Tl, LT, PT e TR. Sera facilmente
transferido para organizacGes além do consércio do projeto, uma vez que estard disponivel online em 6
linguas; facilmente adaptdvel a outras escolas de EFP; noutras aulas de negdcio (tarefas, links, etc.); a
metodologia pode ser utilizada e desenvolvida como uma ferramenta pratica para o diagndstico de
competéncias de adultos noutras areas.
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Tarefas para desenvolver competéncias empresariais

Ideia de Negdcio: Pesquisa, avaliagdo de oportunidades e possibilidades

Introducdo e
Racionalidade

Muitos de nds somos confrontados regularmente com oportunidades de negdcio. Decidir o
que vale a pena abracar pode ser dificil. Quer esteja a iniciar um novo negdcio ou se estd a
tentar expandir o seu negdcio atual com uma nova oportunidade, é vital saber como avalia-lo
adequadamente. A medida que se espera, eis algumas coisas a ter em conta na hora de decidir
se vale a pena abracar uma oportunidade de negdcio.

Organizacdo de
trabalho e
comprimento

Horas necessdrias para completar a tarefa: 20 horas por aluno
Pesquisa principal de conteldos e testemunhas/ testemunhos: 6 horas
Trabalho de aprendiz independente com apoio do formador: 11 horas

Tempo para avaliacdo: 3 horas

Descri¢do passo a
passo da tarefa

Proceder a seguinte metodologia passo a passo:

1. Identificar todos — ou 0 maior nimero possivel — potenciais riscos de perda para o negécio
apresentado. Por exemplo, a primeira fase do projeto pode demorar mais um més do que o
previsto para ser concluido, resultando em sancdes financeiras e custos adicionais de mao-de-
obra para a empresa (investigacdo individual).

2. Estimar a probabilidade de a perda ocorrer. Etiquetar numa folha de papel ou espalhar trés
colunas com percentagens de probabilidade. Rotule-os como "25%" (baixo), "50%" (médio) e
"75%" (alto), em seguida, coloque cada potencial risco nas trés categorias de acordo com a
probabilidade estimada de ocorréncia. Por exemplo, se a hipdtese de a primeira fase do
projeto ultrapassar o prazo por um més, cologue-a na coluna "25%" (Grupo de trabalho com
a orientacdo do formador).

3. Decidir 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
negdcio com um ganho de 50.000 euros no final do ano fiscal, menos o prejuizo para o negdcio
de 6.000 euros no final do ano fiscal se a primeira fase nédo estiver concluida a tempo (Avaliacdo
daideia).

4. Criar uma maneira de minimizar ou eliminar o risco. No exemplo, minimize ou elimine o
risco de perda de € 6.000 e aumente os custos de mdo-de-obra devido ao prazo ndo cumprido
e adicione mais mado-de-obra para garantir que o prazo é cumprido ou negociar para mudar o
prazo e acrescentar na primeira fase mais um més para a conclusdo (processo de tomada de
decisdo).

Metodologia de trabalho

Trabalho individual / trabalho em grupo / trabalho online / trabalho com o formador
/resolucdo de problemas online
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Resultados esperados e condigées - Partilha de feedback
Ideia ou oportunidade privilegiada?

https://core.ac.uk/download/pdf/236084361.pdf

Como pesquisar uma oportunidade de negdcio.

https://www.entrepreneur.com/article/42940

Jogo de negdcios online.

https://www.thebusinessgame.it/come-lo-facciamo/

Preparagdo de um pitch + autoprodugdo espontdnea

Os formandos irdo preparar uma simulacdo de um pitch usando a sua prépria ideia de negdcio
e esta serd realizada online ou através algumas ferramentas (YouTube, SlideShare, etc.)

Produgdo supervisionada ou orientada

Supervisionado por um dos dois professores ou pelo formador institucional da disciplina de
gestdo empresarial.

O formando deve adaptar o curso e os exercicios ao seu proprio projeto (ou a um determinado
contexto)

Os formandos devem utilizar um Digital Twin da realidade: Tecnologias emergentes como /oT,
IA e técnicas avancadas de modelacdo permitem uma rede inteligente, conectada e auténoma
de pessoas, objetos e servicos, resumindo o conceito do gémeo digital. A gémea digital
ultrapassou a producdo, o seu ecossistema tradicional, e dirige-se para uma série de servicos
e negocios baseados em bens, que vao desde o automodvel aos cuidados de saude.

https://www.industry4business.it/industria-4-0/digital-twin-come-e-perche-creare-una-
copia-digitale-della-realta/

Conselhos para alcancar o objetivo: por exemplo, convidar um orador convidado, jogar um
jogo, preparar uma apresentagdo, etc.

Pesquisa principal de contetdos e testemunhas/testemunhos:

trabalho independente do formando com o apoio do formador

para preparar alguns modelos e ideias de negdcio autocriados

trabalhar através de simulaces on-line ou propostas pelo lider da equipa

trabalho de grupo

Equipamentos e
recursos

Um computador ou um portatil + rato
uma impressora, uma ligacdo a internet e hardware doméstico:

mesa, cadeiras, papéis, sala de reunides ou sala de trabalho



https://core.ac.uk/download/pdf/236084361.pdf
https://www.entrepreneur.com/article/42940
https://www.thebusinessgame.it/come-lo-facciamo/
https://www.industry4business.it/industria-4-0/digital-twin-come-e-perche-creare-una-copia-digitale-della-realta/
https://www.industry4business.it/industria-4-0/digital-twin-come-e-perche-creare-una-copia-digitale-della-realta/
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Trabalho em sala de aula - em ambiente de Empresa Simulada (campo de observacdo e
implementacdo) - SIM

Trabalhos sobre o projeto de criacdo individual do estagidrio - SIM
MOOC e cursos online - SIM

Exercicios - SIM

Equipa de formadores, 2 professores de gestdo e ideias de negdcio

Tutores externos, ndo necessarios, so se solicitado

Objetivos/objetivos
de aprendizagem e
competéncias
adquiridas

O gue devo aprender como aluno
1. Entender qual é a dimensdo do mercado e se vale a pena ou nado
2. Saber e entender se hd algumas relagGes Uteis que valem a pena ao gerir um novo
negocio
3. Para compreender a capacidade pessoal de verificar o mercado e gerir o cash-flow

O que devo implementar como criador da empresa
e Gestdo financeira. Ser capaz de gerir eficazmente as préprias finangas.
Marketing, vendas e atendimento ao cliente.
Comunicacdo e negociacao.
A lideranca.
Gestdo e planeamento de projetos.
Delegacdo e gestdo do tempo.
Resolucdo de problemas.
Networking.

Como é que esta tarefa combina com o meu proprio projeto
O aluno deve estar em modo de criagdo (primeiro supervisionado, depois auténomo)

Produgéo de know-how
Documentos, exercicios, notas, argumentos, pitch, formas legais, artigos, orcamento

Tamanho do mercado (projeto)

Um dos fatores mais importantes na avaliagdo de uma oportunidade de negdcio é a dimensado
do mercado. Faga uma pequena pesquisa de mercado. Descubra se hd um mercado para a
oportunidade - e qudo grande é esse mercado. Antes de seguir em frente, quer ter certeza de
gue a procura esta [a. Ndo é preciso apelar a um mercado massivo, mas ajuda se compreender
o mercado. Além disso, saber o qudo empenhado é o mercado e a probabilidade de pagarem
pelo que estd a ser vendido pode ajudar.

Resultados do Saber ser
Relagbes (projeto)

A oportunidade de negdcio implica algumas relagdes? Por exemplo, tem um “conhecido” que
pode ajuda-lo a aproveitar a oportunidade? Se conhece alguém tecnicamente consciente, isso
pode ajuda-lo com certos aspetos da oportunidade. Quais sdo as suas relagcdes com potenciais
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investidores ou clientes? Quando se tem muitos conhecimentos, é provdvel que a
oportunidade corra mais suave.

Capacidade de gerir o fluxo de caixa (projeto)

Em seguida, precisa olhar para a capacidade de gerir o fluxo de caixa. Existe financiamento
para o negocio? E as formas de continuar a financiar o negdécio todos os meses? Descubra
como o cash-flow serd gerido e verifique o plano de negdcios, para ter certeza de que o
negocio é suscetivel de se sustentar apds um periodo.

Resultados do saber-agir

Competéncias de Gestdo (projeto)

Quais sdo as competéncias dos envolvidos? Se estad a avaliar a sua prépria oportunidade de
negdcio, tem de ser honesto sobre o que traz para a mesa e o0 que precisa de compensar.
Quando se procura uma oportunidade de negdcio para investir ou expandir, olhe para a
gestdo. Que competéncias tém? Sdo apropriados e diversificados? Confia na competéncia dos
diretores para transformar a oportunidade em sucesso?

Avaliagdo da
descricdo e das
condicdes da
competéncia

&

Questodes
orientadoras

A avaliagdo implica a realizacéo de alguns exercicios:

Desconto do Cash-flow

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

Critérios sobre os quais o trabalho serd avaliado (qualidade da resposta, pertinéncia,
credibilidade), Claramente apresentado, planeamento de gestdo do tempo

Projeto Imobilirio

Considere um projeto de investimento imobilidrio que custa 100 mil euros para construir. O
rendimento atual das obriga¢des 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€,
30.000€ 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"2 dd um DCF de €18.491,12 no segundo ano. Dividir €30.000 por 1.0473 da
um DCF de €26.669,89 no terceiro ano. Dividir €30.000 por 1.04"4 dd um DCF de €25.644,13
e dividir €40.000 por 1.0475 dd um DCF de €32.877,08. Se somar todos os DCFs em cada
periodo ddo um valor descontado de €7.528,37 para os primeiros cinco anos. Depois de
comparar com o valor descontado de outro projeto, descobre que o projeto de investimento
imobilidrio é a sua opc¢do de negdcio mais vidvel.
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Critérios sobre os quais o trabalho serd avaliado (tempo, qualidade da resposta), Ideia
claramente apresentada, necessidade do mercado, potenciais clientes, Avaliagdo do
trabalho produzido, planeamento de tempo e gestéo de dinheiro

Avaliagdo Empresarial

Se é empreendedor e estd a considerar um novo negdcio que ndo envolve projetos de
investimento, a avaliacdo da oportunidade de negdcio é um pouco mais complexa e depende
inteiramente da natureza da nova empresa. As especificidades a ter em conta incluem
concorréncia, localizacdo, 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 mudanca de novos concorrentes para a
area, 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, s6 prosperard se o gestor tiver uma boa rede de ligacGes
comerciais. Em alternativa, uma empresa automovel de sucesso terd elevados custos de
arranque e estara bem posicionada na cadeia de fornecimento de matérias-primas.

Critérios em que o trabalho serd avaliado (qualidade da resposta, pertinéncia,
credibilidade), avaliagdo claramente apresentada, viséo da necessidade do mercado,
potenciais clientes apresentados) Avaliagdo do trabalho produzido: a qualidade da
avaliagdo produzida pelo aluno

Consultoria de Gestdo

Veja, por exemplo, uma empresa de consultoria de gestdo. Uma pequena empresa so
necessitard de um montante limitado de capital financeiro para fornecimentos e maquinas,
uma vez que a consultoria de gestdo é principalmente uma industria ligada aos escritérios. No
entanto, vai precisar de varios funciondrios com talento sofisticado. Estas pessoas terdo um
custo elevado sob a forma de saldrios. Crucialmente, 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.

Critérios sobre os quais o trabalho serd avaliado (qualidade da resposta, pertinéncia,
credibilidade), avaliagdo claramente apresentada, visdo da necessidade do mercado,
potenciais clientes apresentados). Avaliagdo do trabalho produzido: a qualidade da
consultoria produzida pelo aluno.

Fabrica de Ursinhos de Peluche

Ao contrario da agéncia de consultoria de gestdo, uma fabrica de ursinhos de peluche é muito
intensa em capital, pois precisa de maquinaria para lhe 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 mdo-de-obra rentdvel reduz ainda mais os custos de fabrico. Uma boa perspicacia
de vendas ajuda-o a levar os seus produtos para as lojas.

Critérios em que o trabalho serd avaliado (qualidade da resposta, pertinéncia,
credibilidade), avaliacdo claramente apresentada, visdo das necessidades do
mercado, potenciais clientes apresentados) Avaliagdo do trabalho produzido: a
qualidade da consultoria produzida pelo aluno
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Perguntas:
1. Asuaideia satisfaz uma necessidade?
2. O Produto ou Servico alinha-se com os seus objetivos de vida?
3. Como comecar este negdcio vai afetar a tua vida?
4. Tem capacidade para implementar as ideias?
5. Quado Unica é a sua solucdo de negdcio?
6. Verificou o risco de ter uma nova atividade no potencial negdcio?
7. Tem muitos concorrentes no momento ou é o primeiro?
8. Acha que tem um mercado local ou internacional?
9. Acha que vai abrir uma loja ou escritério, ou o servico vai ser totalmente online?
10. Pensa na mdo-de-obra de que precisa para abrir o negdcio sem perder forcas e
dinheiro?
11. Pensaste na rapidez com que os concorrentes podem copiar a tua ideia?
12. Precisa de um grande capital para entrar no seu negdécio?
13. Estd pronto para iniciar um negdcio sozinho ou precisa de parceiros para partilhar o

capital e o risco?

Colecao de feedback

Conselhos e Recomendacdes

Determinar em que ponto o problema foi corretamente identificado e definido.
Considere se o problema foi conceptualizado de uma forma que apoiou a identificacdo
de varias causas possiveis. Por exemplo, a definicdo de problema "uma diminuicdo das
vendas" apoia a identificacdo de uma série de causas fundamentais, incluindo o
aumento do numero de concorrentes, a necessidade de aumentar a publicidade e a
falta de formacdo adequada para o pessoal de vendas.

Determinar se o problema de raiz foi corretamente identificado. Considere se um
problema de raiz, em vez de um sintoma do problema de raiz, 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.

Rever 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.

Avaliar os recursos utilizados para identificar a solugdo adequada. Descobrir se o
pessoal-chave foi selecionado com base em conhecimentos especializados e ndo com
o cargo de pessoal. Determinar se foi identificado um patrocinador de projetos
adequado, se participaram as partes interessadas adequadas e se foram utilizados
peritos de terceiros se o pessoal interno ndo tinha os conhecimentos adequados.

Rever a solucdo acordada para avaliar a viabilidade. Determinar se a solucdo
selecionada foi "a melhor classe", tendo em conta outras alternativas possiveis.
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Considerar se foram avaliadas solugBes suficientes para desenvolver uma solucdo de
qualidade.

6. Considerar se as solucGes potenciais foram adequadamente priorizadas. Por exemplo,
determinar se a solucdo foi selecionada simplesmente com base no prazo de
implementagdo ou no custo.

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

Cada aluno pode criar um portfolio transversal com a recolha de todo o material criado e
provas recolhidas — feedbacks — relatdrios de todos os modulos
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Tarefas para desenvolver competéncias empresariais

Desenvolvimento de um plano de negdcios

Introducdo e
Racionalidade

Um plano de negdcios é um documento que determina os objetivos e os
passos e 0 tempo que precisa tomar para os alcancar. A preparagdo de um
plano de negdcios, 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.

O nosso principal objetivo é examinar os detalhes da preparagdo de um
plano de negdcios bom e Util.

Os requisitos de um plano de negdcios bom e eficaz sdo o nosso contetdo.

Organizacdo de
trabalho e
comprimento

Total de 20 horas

Recolha de informacdo para analise de necessidades (5h)
Organizacdo de dados em linha com a ideia de negdcio (5h)
Documentacdo do plano de negdcios (8h)

Processo de autoavaliacdo (2h)

Descricdo passo a
passo da tarefa

Elaborar a ideia de negdcio do ponto de vista do marketing

Compreender o papel vital de formar a ideia de negdcio vidvel e acessivel para
o plano de negécios.

Explicar as ideias de negdcio de forma rapida e clara.
Investigar as ideias semelhantes e compara-las com as suas ideias.

Explicar a estrutura, viabilidade, criatividade da ideia de negdcio. Pesquisar
como as ideias de negdcio que tém sido altamente bem-sucedidas no campo
ocorreram em primeiro lugar.

Analise SWOT

Compreender a importancia da analise SWOT. Examinar uma amostra bem
estruturada para enfatizar os principais pontos. Criar uma analise de amostra
usando exemplos da vida real e tente fazer a mesma analise dentro do seu
proprio plano de negdcios.

Tempo de planeamento, estratégias financeiras e de marketing

Compreender os pontos cruciais da utilizacdo eficiente de todos os tipos de
recursos. Definir os seus objetivos a curto, médio e longo prazo. Usar figuras
do mundo do marketing real o maximo possivel. Investigue os processos
legais e os trabalhos em papel. Contacte camaras/empresarios/empresarios
para detalhar o plano.

Formacao Pratica Misturada no trabalho:
de Aprendiz a Proprietdrio
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Documentacao eficaz

Definir as partes obrigatérias do plano de negdcios e preencher as pecas a
partir de uma amostra. Enfatize os pontos-chave do planeamento do resumo
executivo, descricdo da empresa, resultados da pesquisa de marketing,
estratégias financeiras, objetivos de prazo. Seja criativo quanto a forma mais
eficaz de apresentar e introduzir o seu plano de negdcios.

Equipamentos e Hardware e software das TIC

recursos
Web 2.0 ferramentas

MOOQOC e cursos online material
Parceiros Externos
Tutores Externos

Objetivos/objetivos O que devo aprender enguanto aluno: Deve conhecer a valorizagdo das

de aprendizagem e ideias, da literacia financeira e econémica, tomar a iniciativa, o planeamento
competéncias e a gestdo.
adquiridas

O que devo implementar como criador da empresa: Todas as etapas de
desenvolvimento de um plano de negécios eficiente, Util e sustentavel.

O aluno deve estar em modo de criacdo (primeiro supervisionado, depois
auténomo)

Producdo de know-how: Documentos, exercicios, notas, argumentos, pitch,
formas legais, artigos, orcamento...

Resultados de saber ser:

e Postura e mentalidade do gestor, ideias pessoais, projecdo no tempo e
no espaco

e Planeamento de gestdo de tempo, stress e fala

Resultados do saber-agir:
e Um plano de negdcios totalmente detalhado
e Gerir as operagdes didrias da empresa

Avaliagdo da Fichas de controlo dos fundamentos béasicos do plano de negécios

descricdo e das

condicBes da e O principal objetivo do plano de negdcios € explicado?

competéncia e Os produtos/servicos que o empreendedor pretende oferecer e o seu
potencial de melhoria foram especificados?

& e O plano de negdcios é conciso, cobre todo o objetivo e convence o leitor

de que o plano de negdcios estda bem preparado?

e Ha alguma mencdo aos objetivos a curto e a longo prazo da empresa, as
estratégias que desenvolveu para atingir estes objetivos e a andlise da
concorréncia?

e (s desenvolvimentos (sociais, econdmicos, politicos e tecnoldgicos) e as
tendéncias de produtos/servicos relacionados com clientes-alvo e
mercados-alvo foram analisados?

e Ferramentas de autoavaliagdo com escala linear

Questodes
orientadoras
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Questdes orientadoras

Qual é o principal objetivo da elaboragdo de um plano de negdcios?
Que partes do plano sdo essenciais?

Como pode encontrar dados reais e Uteis?

Quais sdo 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 organiza 0s processos legais?

Como decide o tipo de objetivos em termos de tempo?
Quiais sdo os pontos mais fracos e fortes do plano?

Como cobre a gestdo de riscos?

As partes financeiras sdo claras e detalhadas o suficiente?
O plano é curto, mas cobre toda a informacdo necessaria?
De que forma pensa promover o negdcio?

O plano estd em linha com a ideia de negdcio?

Considera o plano como inovador ou tradicional?

Colecao de feedback Feedback do aluno (ndo se esqueca que sdo adultos), FAQ, Boas praticas
capitalizacdo e biblioteca de recursos

Cada aluno pode criar um portfélio transversal com a recolha de todo o
material criado e provas recolhidas — feedbacks — reportagens em todos os
modulos.
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Estabelecimento de uma Empresa
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Tarefas para desenvolver competéncias empresariais

Estabelecimento de uma Empresa

Introducdo e
Racionalidade

Visdo geral: Compreender os conceitos de estruturas juridicas empresariais e as
implicacBes da propriedade e planeamento do negdcio, com énfase nos tipos de
estrutura empresarial, implicacdes fiscais, detalhes legais de contratacdo e
registo de empresas on-line.

Principal Propdsito: Compreender e selecionar a forma adequada de
organizagdo para o negdcio e 0 seu sucesso.

Conteldos: 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.

Organizacdo de
trabalho e
comprimento

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

Descricdo passo a
passo da tarefa

Tornar-se proprietdrio de negdcios pela primeira vez pode ser emocionante e
assustador, por isso é importante compreender as diferentes estruturas
empresariais/organizacionais e identificar as vantagens e desvantagens de cada
formacdo de negdcio, implicacdes fiscais e obrigacdes, e recursos humanos
necessarios para que possa fazer a melhor escolha para a empresa e o seu
sucesso.

Pesar os prds e contras da sua Estrutura Juridica Empresarial - Elaborar um
relatdrio de projeto para o seu portfélio transversal que justifica a escolha da
estrutura legal empresarial (propriedade e responsabilidade); implicacBes fiscais
e formularios oficiais, documentos legais para contratacdo de pessoal (se
necessario) e guia passo a passo para o registo da empresa on-line que inclui
documentos necessarios e o custo da taxa de inscri¢do.

Equipamentos e
recursos

Computador, internet, recursos online, manual, etc.

Objetivos/objetivos
de aprendizagem e
competéncias
adquiridas

O que devo aprender como aluno? Trabalhar para a minha visdo de futuro e
aproveitar ao maximo as ideias e oportunidades, enquanto avalia as
consequéncias e impactos, oportunidades e a¢les, além de tomar decisdes
apesar da minha incerteza e ambiguidade.

O que devo implementar como criador da empresa? Reunir e gerir 0s recursos
de que preciso, desenvolver o saber financeiro e econdmico como, inspirar e
entusiasmar os outros a juntarem-se a mim.
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Producdo esperada como criador da empresa: Priorizar, organizar e
acompanhar, e depois ir em frente.

Como é que a tarefa combina com o meu préprio projeto? Analisar estruturas
empresariais/organizacionais legais que me ajuda a identificar as vantagens e
desvantagens de cada formacdo de negdcio para que eu possa fazer a melhor
escolha para a minha empresa.

Producdo de know-how: Sites legais e documentos, artigos, discussdo e
exercicios.

Resultados de saber ser: Como proprietario tenho postura e mentalidade para
gerir, ideias pessoais, projecdo no tempo e no espaco, além de gestdo de tempo,
stresse e discurso - planeamento

Resultados de saber-agir: Escolher a melhor estrutura de negécio para a minha
empresa, saiba onde e como registar a minha empresa, identificar os
documentos necessarios para o upload e o custo total.

Avaliagdo da Avaliacdo continua do relatério do projeto através da observacdo e avaliagdo do
descrigdo e portefdlio transversal para determinar a escolha da estrutura juridica
condigdes da empresarial (propriedade e responsabilidade) dos alunos; implicagdes fiscais e
competéncia e formuldrios oficiais, documentos legais para contratagdo de pessoal (se
questdes necessario) e guia passo a passo para registo de empresa on-line que inclui o
orientadoras custo da taxa de registro.

1. ldentificar as diferentes estruturas legais de negdcio apresentadas pelo
formador. Qual é a estrutura legal que acredita ser a melhor para a sua
ideia de negdcio?

2. Que tipo de regulamentos de formagdo o negdcio estd a considerar
requer?

3. Em referéncia a propriedade:

- Quem é o dono do negdcio?

- O proprietdrio vai receber um saldrio ou deixa-lo dentro da
empresa’?

- Quem é o responsavel pela gestao e exploragdo do negdcio?

- Ha mais pessoas que detém uma participacdo na empresa?

- ldentificar fatores que sdo importantes para os proprietarios, tais
como: beneficios a margem do proprietario; transferéncia de
interesses de propriedade; intencdo de vender ac¢des no futuro
(publico em geral); intencdo de expandir geograficamente o
negaocio.

4. Responsabilidade da empresa- quanto pode envolver?

5. Fazer uma lista de alguns dos beneficios fiscais e desvantagens da
escolha de negdcio.

6. Que formuldrio fiscal terd de preencher?

7. Emtermos de investimentos planeia angariar dinheiro de capitalistas de
risco ou investidores?

8. 0O que pretende fazer com a maior parte dos rendimentos do negdcio?
Reté-lo dentro do negdcio para crescimento ou distribui-lo
regularmente aos proprietarios?

9. 0O negdcio acabara por ser negociado publicamente?
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10. Indicar onde (site(s) e como (instrucBes passo a passo, documentos
necessarios e taxa de registo) para registar o negdcio online...

Colecdo de feedback Cada aluno deve elaborar um relatério de projeto e inclui-lo no seu portfélio
transversal com base na recolha de todo o material produzido e provas
recolhidas — feedbacks — relatérios em todos os médulos.




OWN Formacdo Pratica Misturada no trabalho:
N owmen de Aprendiz a Proprietdrio

Gestao de Marketing: realizacao de pesquisas
de marketing

v' |
o




OWN Formagdo Pratica Misturada no trabalho:
e N o meatER de Aprendiz a Proprietdrio

Tarefas para desenvolver competéncias empresariais

Gestao de Marketing: realizagdo de pesquisas de marketing

Introducdo e Visdo geral da tarefa. A gestdo de marketing, como divisdo de uma organizacao,
Racionalidade lida com todas as funcGes de marketing de uma empresa. Esta primeira tarefa
ird fornecer alguns modelos basicos e ferramentas para pesquisa de mercado.

Objetivo principal: Explore como diferentes mercados sdo pesquisados usando
diferentes modelos e ferramentas.

Conteldo: realizar pesquisas de marketing (pesquisa, recolha, processamento
de informacdo e analise do ambiente e da empresa necessaria para a solucdo de
problemas de gestdo de marketing).

Organizacdo de Duragdo: 13 horas:

trabalho e e  Horas de contacto: 6 horas.

comprimento Trabalho independente de alunos com consulta de formacdo: 3 horas.
Avaliacdo e auto verificacdo: 2 horas.

Conclusdo do portfélio transversal: 2 horas.

Descrigdo passo a Explore como diferentes mercados sao pesquisados usando diferentes modelos
passo da tarefa e ferramentas.
Identificar algumas empresas amplamente reconhecidas e realizar pesquisas na
Internet para investigar como estas empresas comercializam os produtos.

Visite um parque de retalho local ou um centro comercial para obter uma
compreensdo basica das diferentes formas de comercializacdo de empresas e
produtos. Deve concentrar-se em procurar produtos e negocios com presenca
internacional.

Pesquisar uma gama de marcas globais reconhecidas de diferentes mercados
globais. Para cada marca, deve identificar a imagem da marca, o segmento de
cliente direcionado e as necessidades e desejos do cliente que estdo satisfeitos
pela marca.

Desenvolva um breve plano de pesquisa de mercado para um novo
produto/servico a sua escolha, considerando a validade dos dados e como
podera ser melhorado. Deve testa-lo para fiabilidade, moeda e suficiéncia.
Examine uma gama de produtos e aplique os 7 elementos da mistura de
marketing alargada a cada um, em seguida, selecione um novo negécio e
estabeleca uma mistura de marketing alargada para este negdcio, dando
justificacGes detalhadas para as suas escolhas.

Visite um centro comercial local para ver a aplicagdo do mix de marketing
alargado num ambiente pratico.

Explore varios mini estudos de caso para uma série de negdcios e tome decisdes
de marketing fundamentadas aplicando as Cinco Forcas de Porter.
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Considere como uma empresa deve responder ao ambiente externo e criar 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 econdmicas, fiscais, monetarias e outras
social
tecnoldgico
ambiental
legal.

Realizar pesquisas locais recolhendo folhetos de material promocional de
empresas locais, identificando as caracteristicas comuns e avaliando o impacto
no volume de negdcios de vendas, fidelizacdo do cliente, etc.

Identificar alguns dos diferentes fatores que podem surgir quando realiza uma
analise ambiental de uma empresa nacional em compara¢do com uma empresa
internacional.

Escolha um negdcio que conheca e realize uma analise SWOT sobre o negdcio.
Prepare uma apresentacdo das suas descobertas a todo o grupo para criar um
banco de analise de negdcios.

Pesquisar os fatores-chave que influenciam uma mistura integrada de
marketing, pesquisar o mix de marketing alargado e aplicar os conceitos a dois
produtos contrastantes e um servico.

Investigue uma vasta gama de diferentes meios de comunicagdo, por exemplo,
televisdo, radio, impressdo, internet, sinalizacdo, colocacdo de produtos,
dispositivos mdveis, patrocinios e outras oportunidades, como recibos.
Pesquisar os custos individuais de uma campanha de marketing utilizando a
internet e outras fontes de informacao.

Explore um estudo de caso de uma campanha de marketing para avaliar se é
apropriado ou ndo.

Equipamentos e Trabalho em sala de aula - em ambiente de Empresa Simulada, departamento
recursos de gestdo de marketing (campo de observagdo e implementacgdo). Primeiro sera
supervisionado, depois podera trabalhar de forma auténoma.
Trabalhar no projeto de criagdo individual.
Programas de marketing.
Modelos de documento padrao.
Literatura metddica da descrigao do trabalho do departamento de marketing da
ES.
Visitas a empresas locais.

Objetivos/objetivos O que devo aprender enguanto aluno: pensamento ético e sustentavel,

de aprendizagem e motivagdo e perseveranca; autoconsciéncia e autoeficacia, planeamento e
competéncias gestao de marketing; trabalhar com outros no departamento de gestdo de
adquiridas Marketing; aprender através da experiéncia.

O que devo implementar como criador da empresa: tenho de tomar decisdes
sobre o planeamento do departamento de gestao de marketing e os recursos
necessarios para o funcionamento da prépria empresa.
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Producdo esperada como criador da empresa: Criar procedimentos e
documentacgdo para a gestdo de Marketing.

Como é que esta tarefa se conjuga com o meu proprio projeto: analise do campo
de Marketing e concecdo de funcdes e documentos da propria empresa.

Producdo de know-how: Exemplos de documentos de marketing, notas,
argumentos, descri¢cBes de etapas e procedimentos, formuldrios legais, artigos,
ferramentas.

Resultados do saber ser: O planeamento para o marketing requer, portanto,
gue, como o proprietario de pequenas empresas, seja capaz de realizar
pesquisas de marketing, formar uma variedade, definir pregos e organizar a
venda de bens.

Resultados saber-agir: marcador competitivo explorado; plano de marketing
criado; custo da campanha de marketing calculado.

Avaliagdo da
descricdo e das
condicOes da
competéncia

&

Questdes
orientadoras

O portfélio transversal e a autoavaliacdo sdo utilizados para a avaliacdo de
competéncias adquiridas. Um portfélio transversal é a cole¢do de todo o
material e provas criados. Questdes orientadoras para autoavaliagdo:

O que é pesquisa de marketing?

Qual é o propdsito da investigagdo de marketing?

Que dreas 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 consideragdo ética ou juridica que tenha de ser abordada?

Colegdo de feedback

Cada aluno cria um portfélio transversal com a recolha de todo o material criado
e provas recolhidas — feedbacks — reporta em todos os mddulos.

Formacao Pratica Misturada no trabalho:
de Aprendiz a Proprietdrio
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Gestao de marketing: Planear uma campanha
de marketing para lancamento de produtos

o Plam;

advertising
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Tarefas para desenvolver competéncias empresariais

Gestdo de marketing: Planear uma campanha de marketing para langamento de produtos

Introducdo e Visdo geral da tarefa. A gestdo de marketing, como divisdo de uma organizacao,

Racionalidade lida com todas as funcdes de marketing de uma empresa. Um plano de
marketing € um conjunto de passos de negdcio que delineiam os passos que
precisa de tomar para ocupar com sucesso o0 segmento certo ou nicho de
mercado. E o plano de marketing que descreve as formas de posicionamento do
servico ou do produto, oportunidades de publicidade, ideias baseadas em
praticas, precos e outros pontos importantes e pré-acordados.

Objetivo principal: Explorar abordagens de marketing de produtos/servicos a
nivel nacional e internacional. Desenvolver um plano para uma campanha de
marketing para um novo produto ou servico.

Conteldo: definir os objetivos a atingir através de acBes de marketing,
desenvolver estratégias e ferramentas de marketing, controlar agbes de

marketing.
Organizacdo de Duragdo: 12 horas:
trabalho e e Horas de contacto: 6 horas.
comprimento e Os alunos trabalham de forma independente e consultas com o

formador: 4 horas.
e Avaliagdo e auto verificagdo: 1 hora.
e Conclusdo do portfélio transversal: 1 hora.
Descrigdo passo a Explore abordagens de marketing de produtos a nivel nacional e internacional.
passo da tarefa

Explore um estudo de caso de uma campanha de marketing para um negdcio
conhecido e avalie a eficdcia dessa campanha considerando os resultados da
campanha mapeadas contra objetivos, medidas quantitativas e qualitativas e
métricas de internet.

Exemplos de investigacdo de cada tipo de atividade promocional (por exemplo,
publicidade paga, ofertas promocionais de vendas, atividade de rela¢des
publicas, venda pessoal, patrocinios, averbamentos de celebridades, colocacdes
de produtos na TV e no cinema, utilizagdo de novos meios de comunicacao,
marketing digital e marketing de guerrilha) e compilar uma tabela que mostre
as vantagens e desvantagens de cada tipo.

Desenvolver um plano para a campanha de marketing de um novo produto.
Equipamentos e Trabalho em sala de aula - em ambiente de Empresa pratica, departamento de
recursos gestdo de marketing (campo de observacdo e implementagdo). Primeiro serd

supervisionado, depois podera trabalhar de forma auténoma.

Trabalhar no projeto de criagdo individual.

Programas de marketing.

Padrdo/modelos de documentos.




Formacao Pratica Misturada no trabalho:

.OWN
FROM A LEARNER . . 7 .
l'rr TO AN OWNER de Aprendiz a Proprietdrio

Literatura metddica da descricdo do trabalho do departamento de marketing da
ES.

Objetivos/objetivos
de aprendizagem e
competéncias
adquiridas

O que devo aprender enquanto aluno: pensamento ético e sustentavel,
motivacdo e perseverancga; autoconsciéncia e autoeficicia, planeamento e
gestdo de marketing; trabalhar com outros no departamento de gestdo de
marketing; aprender através da experiéncia.

O gue devo implementar como criador da empresa: tenho de tomar decisGes
sobre o planeamento do departamento de gestdo de marketing e os recursos
necessarios para o funcionamento da prépria empresa.

Producdo esperada como criador da empresa: Criar procedimentos e
documentacgdo para a gestdo do marketing.

Como é que esta tarefa se conjuga com o meu préprio projeto: analise do campo
de marketing e concecdo de fungdes e documentos da propria empresa.

Producdo de know-how: Exemplos de Documentos de Marketing, notas,
argumentos, descricdes de etapas e procedimentos, formuldrios legais, artigos,
ferramentas.

Resultados do saber ser: O planeamento para o marketing requer, portanto,
gue, como o pequeno empresario pode realizar pesquisas de marketing, formar
uma variedade, definir precos e organizar a venda de bens.

Avaliacdo da
descricdo e das
condicGes da
competéncia

&

Questoes
orientadoras

O portfélio transversal e a autoavaliacdo sdo utilizados para a avaliacdo de
competéncias adquiridas. Um portfélio transversal é a colecdo de todo o
material e provas criados.

Questdes orientadoras para autoavaliagdo:

O que é pesquisa de marketing?

Qual é o propdsito da investigacdo de marketing?

Que areas 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 consideracédo ética ou juridica que tenha de ser abordada?
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Gestdo de vendas e compras:

Explorar os principios e procedimentos de
venda

Mhdi
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Tarefas para desenvolver competéncias empresariais

Gestao de vendas e compras: Explorar os principios e procedimentos de venda

Introducdo e Visdo geral da tarefa. O departamento de vendas e compras inclui fun¢des de

Racionalidade vendas ativas e, ao mesmo tempo, gere a oferta de bens: os gestores procuram
constantemente novos clientes, sdo responsaveis por todo o processo de
comunicacdo, sdo responsaveis pela qualidade do produto, oportunidade de
entrega, gestdo de vendas e monitorizagdo pds-venda.

Objetivo principal: Compreender a preparacdo e as praticas profissionais
necessarias no processo de venda. Explore os principios e procedimentos
envolvidos na conclusdo da venda bem-sucedida.

Conteldo: Para gerir sistematicamente as vendas de um determinado cliente, o
processo de venda consiste em determinadas fases:

- Preparacdo para o processo de venda;

- Contacto profissional com os clientes;

- Préticas de venda ética;

- Gestdo de vendas;

- Processos de reunido pds-aquisicao;

- Monitorizacdo pds-venda e problemas.

Organizacdo de Duracdo: 13 horas:

trabalho e e Horas de contacto: 6 horas.

comprimento e Os estudantes independentes trabalham com consulta do formador: 3
horas.

e Avaliagdo e auto verificagdo: 2 horas.
e Conclusdo do portfélio transversal: 2 horas.

Descrigdo passo a Visita: A um parque de retalho local ou a um centro comercial para obter uma
passo da tarefa compreensdo basica das diferentes formas de comercializacdo de empresas e
produtos.

Andlise: As crencas que um vendedor enfrenta. Qual é o valor do produto? Qual
é a recompensa do vendedor?
Analise os diferentes tipos de clientes e as expectativas e desejos dos clientes.

Agora deve fazer pesquisa individual: entrevistar os gestores de varias empresas,
por que é importante servir o comprador ndo s6 durante o processo de compra,
mas também um determinado periodo apds a transacdo?

Pense no que o vendedor deve fazer nestas situacdes e que medidas devem ser
tomadas para eliminar as objecdes do comprador e determinar se deseja
concluir uma transacdo de venda e compra?

Discutir por que os clientes leais sdo importantes para uma empresa e quando
as empresas perdem tais clientes, por que razdo enfrentam perdas
significativas?
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Equipamentos e

Trabalho em sala de aula - em ambiente de Empresa Simulada, departamento

recursos de gestdo de vendas e compras (campo de observacdo e implementacdo).
Primeiro sera supervisionado, depois podera trabalhar de forma auténoma.
Trabalhar no projeto de criacdo individual.
Técnicas de venda e programas de processo.
Padrdo/modelos de documentos.
Literatura metddica da descricdo do trabalho do departamento de vendas ES.
Visitas a empresas locais.

Objetivos/objetivos O que devo aprender enquanto aluno: pensamento ético e sustentavel,

de aprendizagem e
competéncias
adquiridas

motivacdo e perseverancga; autoconsciéncia e autoeficicia, planeamento e
gestdo de vendas e compras; trabalhar com outros no departamento de gestao
de vendas e compras; aprender através da experiéncia.

O que devo implementar como criador da empresa: tenho de tomar decisdes
sobre o planeamento do departamento de vendas e compras e 0s recursos
necessarios para o funcionamento da prépria empresa.

Produgdo esperada como criador da empresa: Criacdo de procedimentos e
documentacdo para a gestdo de vendas e compras.

Como é que esta tarefa se conjuga com o meu préprio projeto: analise do campo
de vendas e compras e concecdo de fungBes e documentos da prépria empresa.

Producdo de know-how: exemplos de vendas e compras de documentos, notas,
argumentos, descri¢cBes de etapas e procedimentos, formularios legais, artigos,
ferramentas.

Resultados do saber ser: Compreender a preparagdo e as praticas profissionais
necessarias no processo de venda.

Resultados do saber-agir: Principios e procedimentos envolvidos na conclusdo
da venda bem-sucedida explorada.

Avaliagdo da
descricdo e das
condicdes da
competéncia

&

Questdes
orientadoras

O portfdlio transversal e a autoavaliagdo sdo utilizados para a avaliagdao das
competéncias adquiridas. Um portfdlio transversal é a colegdo de todo o
material e provas criados. Questdes orientadoras para autoavaliacdo:

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?

Porgue é que os profissionais de vendas precisam de se sentir moralmente e
socialmente responsaveis por todas as partes interessadas e pelas suas proprias
crencas?

Colegdo de feedback

Cada aluno cria um portfélio transversal com a recolha de todo o material criado
e provas recolhidas — feedbacks — reporta em todos os médulos.
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Tarefas para desenvolver competéncias empresariais

Gestdo de vendas e compras: Atividades de venda eficazes

Introducdo e
Racionalidade

Visdo geral da tarefa. O departamento de vendas e compras inclui fun¢des de
vendas ativas e é também responsavel pela eficacia das vendas.

Objetivo principal: Rever a eficdcia das técnicas utilizadas para a realizacdo de
atividades de venda.

Conteldo: Para gerir sistematicamente as vendas de um determinado cliente, o
processo de venda consiste em determinadas fases:

- Técnicas de venda e gestdo;

- Medidas de sucesso;

- Rever o desempenho das vendas pessoais.

Organizacdo de
trabalho e
comprimento

Duracdo: 12 horas:

e Horas de contacto: 6 horas.

e Trabalho individual de alunos com consultas com o formador: 4 horas.
Avaliacdo e auto verificacdo: 1 hora.
Conclusdo do portfélio transversal: 1 hora.

Descricdo passo a
passo da tarefa

Pense e dé a sua opinido: Quando se trata de entregar um produto a um
comprador, um erro comum cometido pelos vendedores é reduzir o preco.
Concorda com a declaracdo?

Formular um objetivo de venda e selecionar os colaboradores que seriam
capazes de desempenhar perfeitamente as funcbes relacionadas com as
atividades de venda.

Analise os objetivos que a ES alcancou em termos de vendas.

Escolha outra ES e procure ofertas Uteis em vendas.

Encontre histdrias de sucesso interessantes e apresente-as ao grupo.

Preparar uma apresentacdo sobre um dos seguintes tépicos:

"Atitudes do vendedor - esta focado nas vendas ativas?"

"Como é organizado o processo de venda da empresa?"

"Serd que o vendedor sabe que o produto ou servico esta a ser bem vendido?"
"Varias técnicas e métodos de venda",

"Gestdo de qualidade do departamento de vendas".

Discuta com os seus colegas: A venda pessoal é uma forma muito exclusiva de
publicidade. Porqué?

Posicione os seus produtos ou servicos:

A quem estas a vender?

Do que precisam estes clientes?

Como é que o seu produto ou servico é diferente de um concorrente?
Quando e com que frequéncia deve aplicar ferramentas de marketing?
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Equipamentos e Trabalho em sala de aula - em ambiente de Empresa Simulada, departamento
recursos de gestdo de vendas e compras (campo de observacdo e implementacdo).
Primeiro sera supervisionado, depois podera trabalhar de forma auténoma.
Trabalhar no projeto de criacdo individual.
Técnicas de Venda e Programas de Processo.
Padrdo/modelos de documentos.
Literatura metddica da descricdo do trabalho do departamento de vendas ES.
Visitas a empresas locais.

Objetivos/objetivos O que devo aprender enquanto aluno: Pensamento ético e sustentavel,

de aprendizagem e motivacdo e perseverancga; autoconsciéncia e autoeficdcia, planeamento e
competéncias gestdo de vendas e compras; trabalhar com outros no departamento de gestdo
adquiridas de vendas e compras; aprender através da experiéncia.

O que devo implementar como criador da empresa: tenho de tomar decisdes
sobre o planeamento de vendas e compras de gestdo e 0s recursos necessarios
para o funcionamento da minha prépria empresa.

Produgdo esperada como criador da empresa: Criar procedimentos e
documentacdo para a gestdo de vendas e compras.

Como é que esta tarefa se conjuga com o meu préprio projeto: Analise do campo
de vendas e compras e concecdo de fungdes e documentos para a minha prépria
empresa.

Producdo de know-how: Exemplos de vendas e compras de documentos, notas,
argumentos, descri¢cBes de etapas e procedimentos, formularios legais, artigos,
ferramentas.

Resultados do saber ser: Compreender a preparagao e as praticas profissionais
necessarias no processo de venda.

Resultados do saber-agir: Principios e procedimentos envolvidos na conclusdo
da venda bem-sucedida.

Avaliagdo da O portfélio transversal e a autoavaliagdo sdo utilizados para a avaliacdo de
descricdo e das competéncias adquiridas. Um portfélio transversal é a colecdo de todo o
condicdes da material e provas criados. Questdes orientadoras para autoavaliacdo:
competéncia Porque é que o comportamento ético é importante e benéfico para a empresa?
& Por que razdo, para além das coisas habituais como o planeamento de vendas,
Questdes 0s pregos, a publicidade, é importante o tema da ética?

orientadoras Porque é que os profissionais de vendas precisam de se sentir moralmente e

socialmente responsdveis por todas as partes interessadas e pelas proprias
crencas?
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Tarefas para desenvolver competéncias empresariais

Gestao de Recursos Humanos: Planeamento e organizagdo de recursos humanos

Introducdo e Visdo geral da tarefa. A gestdo de recursos humanos (GRH) como departamento

Racionalidade numa organizacado lida com todos os aspetos dos colaboradores, como a prética
de recrutamento, contratacdo, implantacdo e gestdo de colaboradores de uma
organizacdo. Planeamento, o processo pelo qual a geréncia garante que tem o
pessoal certo, que pode completar tarefas que ajudam a organizacdo a alcancar
0 seu objetivo. A organizacdo é a funcao da GRH que envolve o desenvolvimento
de uma estrutura organizacional para garantir a realizacdo dos objetivos
organizacionais.

Obijetivo principal: gerir processos relacionados com o planeamento de recursos
humanos e func¢des de organizacao.

Conteldo: formas de criar e organizar o departamento e procedimentos de
recursos humanos.

Organizacdo de Duracdo: 19 horas:

trabalho e e Horas de contacto: 6 horas.

comprimento e Os alunos trabalham individualmente com consulta do formador: 8
horas.

e Avaliacdo e auto verificacdo: 2 horas.
e Conclusdo do portfdlio transversal: 3 horas.

Descri¢do passo a Encontre as leis e as decisbes governamentais que impactam o trabalho do

passo da tarefa departamento de recurso humano. Seja claro sobre a politica de trabalho
(direito do trabalho), politica de férias, politica de doencas, politica de férias,
politica de férias, etc.

Comece com perfis de emprego. Criar um perfil para cada papel dentro da
empresa e o tipo de pessoa que deve preenché-lo.

Estabelecer procedimentos de embarque e recrutamento. Mesmo que a start-
up seja pequena, tem de considerar como tomar decisGes de contratagao. Isto
inclui onde publicar os anuncios de trabalho, como determinar quem sdo os
candidatos-alvo e como estruturar o processo de integracdo. Certifique-se que
tem a papelada necessaria pronta para este processo. Isto inclui:

- Carta de Oferta,

- Informacdo dos Funcionarios para a Folha de Pagamento,

- Verificacdo de Emprego,

- Papelada de equidade,

- Quaisquer Contratos de Trabalho e outros modelos.

Prepare-se para anunciar como funciona a vida profissional da empresa. Isto
pode ajudar a atrair e recrutar talentos, que ndo sdo apenas bons profissionais,
mas também procuram uma vida profissional que faz sentido e oferece um
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ambiente de trabalho sauddvel e equilibrio entre a vida profissional e a vida
profissional.
Inspire-se: https://www.welcometothejungle.com/en

Delinear e manter os Regulamentos de Seguranca e Saude. Um ponto-chave é
garantir que o ambiente de trabalho é seguro para os colaboradores e cumpre
0s regulamentos nacionais.

Seguranca: Inclui a criacdo de um plano de acdo de emergéncia, a identificacdo
de saidas e rotas de emergéncia, o fornecimento de primeiros socorros e
medicamentos e a manutencdo do ambiente de trabalho seguro.
Comportamento: Inclui politicas de igualdade de oportunidades de emprego no
local de trabalho, bem como politicas de assédio sexual. Procure informacdes
adicionais sobre os requisitos de seguranca no local de trabalho.

Criar um documento de compensacdo e beneficios. Para estabelecer
compensacgdes e beneficios competitivos, precisa de determinar como ¢é a sua
estrutura salarial, bem como politicas para férias e tempo de doenca, beneficios
de aposentadoria e o sistema que usara para gerir a folha de pagamento.

Rastreio de viagens e despesas. Como é que a organizagdo tenciona lidar com
isto? Precisa de uma politica e uma aplicacdo simples e facil de usar que permite
acompanhar estas despesas e viajar.

Estabelega a cultura da sua empresa. A cultura inclui tanto o sentimento
intangivel do local de trabalho como as regalias e politicas que fazem da
empresa um étimo lugar para trabalhar.

Estabeleca um procedimento de despedimento de trabalhadores. A dada altura
€ necessario despedir alguém... ou alguém vai desistir. Como lidar com isto?

Equipamentos e Trabalho em sala de aula - em ambiente de Empresa Simulada, departamento
recursos de RH (campo de observacdo e implementacdo). Primeiro sera supervisionado,
depois podera trabalhar de forma auténoma.
Trabalhar no projeto de cria¢do individual.
MOOC e material de curso online.
Direito laboral.

Objetivos/objetivos O que devo aprender enquanto aluno: Pensamento ético e sustentavel,

de aprendizagem e motivacdo e perseveranga; autoconsciéncia e autoeficacia, planeamento e
competéncias gestdo de RH; trabalhar com outros no departamento de RH; aprender através
adquiridas da experiéncia.

O que devo implementar como criador da empresa: tenho de tomar decisdes
sobre o planeamento do departamento de RH e o pessoal necessario para o
funcionamento da prépria empresa.

Produgdo esperada como criador da empresa: Criar procedimentos e
documentacdo para a gestdo de RH.

Como é que esta tarefa se conjuga com o meu préprio projeto: analise do campo
de RH e concecédo de funcdes e documentos da propria empresa.
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Producdo de know-how: Documentos de RH exemplos, notas, argumentos,
etapas e procedimentos descri¢Ges, formuldrios legais, artigos.

Resultados do saber ser: Como pequeno empresario, o planeamento para a RH
requer uma combinacdo entre os colaboradores e as fun¢des de trabalho que
melhor atendem as competéncias e interesses. Estar consciente de que o
recrutamento é também um processo de marketing.

Resultados do saber-agir: Procedimentos de RH estabelecidos; documentacgado
para organizacao do departamento de RH criada; custo do local de trabalho

calculado.

Avaliagdo da O portfdlio transversal e a autoavaliacdo sdo utilizados para a avaliacdo das

descri¢do e das competéncias adquiridas. Um portfélio transversal é a colecdo de todo o

condicdes da material e provas criados.

competéncia

& Questdes orientadoras para autoavaliacdo:

Questdes Tem politicas de assédio e seguranca no local de trabalho?

orientadoras Tem orientacdes de conduta adicionais para desenvolver uma cultura saudavel?
Que expectativas os colaboradores terdo de satisfazer para se manterem
empregados?

Que mecanismos utilizard para informar os colaboradores das alteragdes
guando ocorrem?

Como vai recolher as assinaturas necessarias?

Onde vai guardar documentos assinados?

Com base nas tendéncias do mercado de trabalho, o que deve a organizacdo
definir como partida para pagar cada posicdo?

Quanto é que os trabalhadores terdo de crescer dentro de uma empresa para
terem um aumento salarial?

Com que frequéncia sera revista a indemnizagdo?

Que beneficios ou regalias Unicas oferece aos colaboradores?

Que tecnologia vai usar para processar a sua folha de pagamento?

Que empregados serdo responsaveis pela supervisdo da folha de pagamentos?
Vai subcontratar o processamento de folha de pagamento?

Como é que os gestores da organizacdo vado pedir novos colaboradores?

Quem tera de aprovar novos pedidos de empregados?

Como garantird que a contrata¢do ndo é discriminatoria?

Como vai selecionar candidatos que correspondam aos valores da organizagdo?
Como vai encontrar candidatos que representem uma diversidade de origens e
experiéncias de vida?

Que documentos vai ter novos empregados a ler e assinar antes do primeiro
dia?

Existe um processo formal que antecede a dissemina-lo?

Colegdo de feedback  Cada aluno cria um portfélio transversal com a recolha de todo o material criado
e provas recolhidas — feedbacks — reporta em todos os mddulos.
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Tarefas para desenvolver competéncias empresariais

Recursos humanos: Gest3do e controlo de recursos humanos

Introdugdo e Visdo geral da tarefa. A gestdo de recursos humanos como departamento numa

Racionalidade organizacdo lida com todos os aspetos dos colaboradores, como a pratica de
recrutamento, contratacdo, implantacdo e gestdo de colaboradores de uma
organizacdo. Dirigir é o processo de dar foco aos colaboradores e motiva-los a
atingir objetivos organizacionais. O controlo envolve comparar o desempenho
real com o esperado e tomar medidas corretivas, quando necessario, porque o
planeamento, organizacdo e realizacdo, avaliacdo do desempenho do
colaborador, verificado e comparado com objetivos organizacionais.

Objetivo principal: gerir processos relacionados com fun¢les de direcdo e
controlo de recursos humanos.

Conteldo: formas de medir as atividades de desempenho e atendimento, de
recolher feedback dos colaboradores e de desenvolver programas de formacao.

Organizacdo de Duracdo: 6 horas:
trabalho e e Horas de contacto: 2 horas.
comprimento e Os alunos trabalham de forma independente e tém consultas com o

formador: 2 horas.
e Avaliacdo e auto verificacdo: 1 hora.
e Conclusdo do portfdlio transversal: 1 hora.

Descrigdo passo a Monitorizar o desempenho do pessoal. Estabelecer procedimentos e
passo da tarefa documentos para a "Politica Anual de Revisdo" para criar um processo de
medicdo de desempenho para a empresa.

Monitorizar as atividades de atendimento. O tempo e a presenca tém a
importancia que lhes é atribuida.

Manter relagdes com os empregados. As queixas dos empregados podem e
acontecem. A sua melhor abordagem a qualquer situacdo é ter politicas
estabelecidas para lidar com as queixas. Prepare-se para responder a quaisquer
preocupacbes dos colaboradores, delineando o padrdo de conduta do seu
negdcio, criando um plano para resolver problemas, e estabelecendo um
sistema de recolha de feedback dos colaboradores, organizacdo de reunides de
pessoal, etc.

Desenvolver programas de formagdo. Quando estds a comegar o teu novo
negdcio, formar empregados pode ndo ser a prioridade maxima. Mas comeca a
pensar no que os empregados ganham por trabalhar para ti. Uma parte
importante da criagcdo de um departamento de RH numa start-up é garantir que
permite que os colaboradores crescam e desenvolvam as competéncias e
recebem feedback adequado para melhorar. Isto pode ser atingido mantendo
ficheiros pessoais.
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Equipamentos e
recursos

Trabalho em sala de aula - em ambiente de Empresa Simulada, departamento
de RH (campo de observacdo e implementacdo). Primeiro serd supervisionado,
depois podera trabalhar de forma auténoma.

Trabalhar no projeto de criacdo individual.

MOOC e material de cursos online.

Direito laboral.

Objetivos/objetivos
de aprendizagem e
competéncias
adquiridas

O que devo aprender enquanto aluno: Pensamento ético e sustentavel,
motivacdo e perseveranca; autoconsciéncia e autoeficacia, diregdo e controlo
de RH, trabalho com outros no departamento de RH; aprendizagem através da
experiéncia.

O que devo implementar como criador da empresa: tenho de tomar decisdes
sobre como construir e manter uma experiéncia positiva dos colaboradores com
elevada satisfacdo e qualidade de vida, para que os colaboradores possam
contribuir para o trabalho na empresa com os melhores esforcos.

Produgdo esperada como criador da empresa: Criar procedimentos e
documentacdo para a gestdo de RH.

Como é que esta tarefa se conjuga com o0 meu projeto: O pequeno empresario
gue comunica claramente as expectativas pessoais e os objetivos ou visdo da
empresa, oferece uma compensacdo adequada, oferece oportunidades
significativas de progressdo na carreira, antecipa a formacdo da forca de
trabalho e as necessidades de desenvolvimento, e fornece feedback significativo
aos colaboradores é muito mais provavel que seja bem sucedido do que o
proprietdrio que é negligente em qualquer uma destas areas.

Producdo de know-how: Exemplos de RH - dirigir e controlar documentos, notas,
argumentos, descrices de etapas e procedimentos, formularios legais, artigos.

Resultados do saber ser: As funcGes de GRH, requerem que como dono de uma
pequena empresa, ative os colaboradores consoante os diferentes niveis e os
faca contribuir ao maximo para os objetivos organizacionais.

Resultados do saber-agir: Procedimentos de motivagdo de RH estabelecidos;
medidas de documentacdo e controlo para o departamento de RH criado.

Avaliagdo da
descricdo e das
condicdes da
competéncia

&

Questdes
orientadoras

O portfdlio transversal e a autoavaliagdo sdo utilizados para a avaliagdo das
competéncias adquiridas. Um portfdlio transversal é a colegdo de todo o
material e provas criados.

Questdes orientadoras para autoavaliacdo:

Que recursos os gestores precisardo para formar novos colaboradores?

Que estrutura irad fornecer aos gestores para avaliar e reportar o desempenho?
Como vai registar e rastrear os objetivos dos empregados?

Com que frequéncia a compensacdo dos trabalhadores sera revista e atualizada?
Com que frequéncia vai organizar reunides de pessoal?

Que métodos serdo utilizados para a recolha de feedback dos colaboradores?
Como medir o nivel de satisfacdo dos colaboradores?

Quais sdo as funcbes do chefe do departamento de recursos humanos?



https://searchhrsoftware.techtarget.com/Guide-to-building-an-effective-employee-experience-strategy
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Tarefas para desenvolver competéncias empresariais

Contabilidade e finangas: das necessidades financeiras ao cash-flow, ponto de rutura e
ambiente financeiro

Introducdo e Como candidato a criacdo de negdcios, primeiro precisa de detalhar e justificar
Racionalidade 0 custo e orcamento do projeto de negdcios e definir as necessidades
financeiras:

- Detalhar os custos e despesas do projeto, os one-off no inicio e os que
se repetem posteriormente.

- Determinar os encargos financeiros para o ano de criacdo: encargos
iniciais e progressivos.

- Desenvolver um calendario e um calendario de despesas para prever e
intervir a tempo.

- Determinar recursos de financiamento de projetos e necessidades de
recursos para garantir a sustentabilidade.

- Analisar recursos possiveis: pesquisa, avaliacdo e capitalizacdo.

O segundo passo é desenhar o plano de financiamento do projeto e configurar
o procedimento de monitorizacdo do cash-flow.

- Complete e detalhe os recursos financeiros necessarios, procurados e
obtidos, no inicio, durante o ano de criacdo, e 0s anos recorrentes:
montante, origem, amortizacdo, reembolso...

- Determine um plano de financiamento cronoldgico - por més, e mais de
12 meses, por exemplo...

- Desenvolver um procedimento de medicdo cronoldgica dos cash-flows
(cobranca e pagamentos iniciais, cobranca de vendas, despesas gerais,
fundos, contribuicdes, etc.)

- Previsdo da analise da monitorizacdo de caixa e da relevancia da mesma

- Desenvolver respostas ou corre¢des ou adaptacdes Uteis ou necessarias
ao plano inicial de acordo com as evolug&es

- Andlise critica do interesse de um plano de financiamento e da
implementacdo de uma tabela de monitorizacdo de caixa para a
viabilidade do projeto de criacdo.

Como candidato a criador de negdcios, é necessario detalhar e justificar o ponto
de rutura do projeto no contexto comercial.
- Explicar e comentar sobre a rentabilidade que procura, expressa em
dinheiro, saldrio, em percentagem de retorno de investimento...
- Precos pormenorizados, custos fixos, margens e rentabilidade esperada
- Detalhar a cobertura dos custos do projeto entre custos e recursos fixos
e varidveis e os objetivos de rentabilidade financeira comercial
- Desenvolver um calendario para a cronologia de pontos de equilibrio e
a rentabilidade do projeto ao longo do tempo
- Estabelecer uma projecdo financeira dos primeiros anos comerciais do
projeto e das tabelas anuais de monitorizacdo de caixa
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- Antecipar o impacto financeiro das evolucGes comerciais do projeto -
vendas, feiras e exposicBes na loja, site mercante, blog, plataforma
comercial - sazonalidade comercial e eventos comerciais.

Como candidato a criador de negdcios, é necessdario compreender
gradualmente o ambiente financeiro associado a criacdo de um negdcio,
principalmente:
- Abrir uma conta bancdria e desenvolver uma relacdo com o banco
- Contabilidade: contabilidade didria, demonstracdo de resultados,
balancos, inventario...
- Escolha de um software de contabilidade: ERP, Ponto de Venda,
faturacdo, contabilidade no contexto digital
- Obrigacdes legais: registo de sociedades e limites de responsabilidade
financeira
- Aspetos fiscais e sociais: Impostos e encargos sociais para a empresa,
relacionados com a forma legal escolhida e estatuto juridico do
proprietario.
- Aspetos hereditdrios, pessoais, profissionais e familiares para o
proprietdrio: do criador de pessoas privadas a empresa de pessoas
juridicas autonomas.

Organizacdo de
trabalho e
comprimento

Total de 20 horas

Aspetos tedricos: 6 horas

Desenvolvimento concreto dos custos e orcamento iniciais: 5 horas

Concreto desenvolvimento do plano de financiamento e monitorizacdo dos
fluxos de caixa: 6 horas

Concreto desenvolvimento do célculo de pontos de rutura e impacto financeiro
em outras tabelas: 5 horas

Criacdo do ambiente financeiro da empresa projetada: 8 horas

Revisdo com formadores - pares e processo de autoavaliacdo (4h)

Neste momento, a avaliagdo inclui trabalhos de investigag¢Go e documentagéo. Ndo inclui o tempo
de visita externo; conselhos de profissionais externos, trabalho de prdtica para aprender a usar
vdrios softwares financeiros...

Equipamentos e
recursos

Trabalho em sala de aula - em Ambiente Empresarial pratica, departamento de
contabilidade (campo de observacdo e implementacao).
Parte tedrica dada pelo facilitador/formador.

Trabalhos no projeto de criagdo individual para a criagdo/atualizacdo dos varios
documentos financeiros.
Exemplos de tabelas financeiras e modelos de documentos padrao.

Literatura metdédica da descricdo do trabalho do departamento de contabilidade
da ES.

Visitas a instituicdes locais (banco, Camara de Comércio, escritério de
contabilidade, assessor juridico...).

Métodos de
aprendizagem

Palestra - tutoriais - exercicios (individual, em grupo, gestdo concreta da ES)
Preparar uma autoprodugdo (livre iniciativa) produgéo supervisionada ou guiada
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"O formando" deve adaptar o curso e os exercicios ao seu proprio projeto (ou a
um determinado contexto)

Primeira parte:

Palestra - tutoriais - exercicios (individual, em grupo, gestdo concreta da ES) O
aluno segue o curso do grupo e tem apoio de revisdo

O aluno trabalha sozinho ou em pares ou em grupo em consulta com a equipa
de ensino sobre o projeto.

Recomenda-se trabalho individual no tempo livre e a noite, uma vez que estas
tarefas podem demorar algum tempo a realizar.

Como feedback: Preparar um pitch para descrever os aspetos financeiros do
projeto, no sentido de convencer um banco ou investidor

Saiba como justificar verbalmente e argumentar as propostas
Saiba como comentar as propostas
Antecipar perguntas

O aluno prepara um relatério financeiro apresentado, durante uma
apresentacdo oral pedagdgica presencial

A autoproducdo espontanea (livre iniciativa) é encorajada

O trabalho inicial submetido pode ser refinado e, em seguida, confirmado
durante todo o exercicio de criagao de negdcio.

O estagidrio deve adaptar o curso e os exercicios ao projeto (ou a um
determinado contexto)

Inicialmente é necessario compreender o material do curso e os exemplos de
projetos, para depois os extrapolar deles para ir para a construgdo do préprio
projeto, adaptado a outra contextualizagdo.

Objetivo/objetivos O que devo aprender como aluno
de aprendizagem O curso deve ser ouvido, compreendido e assimilado

O que devo implementar como criador de negdcios

A partir do curso e dos exemplos de projetos, é necessario extrapolar os dados
para avancar para a construcdo credivel e viadvel do préprio projeto, adaptado
ao contexto, e definir um argumento detalhado que garanta a aceitacdo e
garanta o sucesso.

Produgdo esperada como criador de negécios
Uma andlise técnica credivel do custo financeiro de um projeto de criacdo de
negdcios e das necessidades financeiras.

O aluno deve ser capaz de criar (primeiro supervisionado, depois de forma
auténoma)
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O aluno trabalha sozinho ou em pares ou em grupo em consulta com a equipa
de ensino para ganhar gradualmente, ou confirmar e ampliar, a capacidade
criativa.

Capacidades pessoais e técnicas que ainda devem ser avaliadas globalmente no
final de todos os cursos de formacdo, que autoriza pontos fortes e outros mais
fracos, observados por etapas, e segundo o0s quais 0s parceiros,
complementares e necessarios para o sucesso da criagdo, ou para aceitar criticas
e depois correcdes, ajustes, abandonos ou adiamentos Uteis.

Resultados - ganhou  Produgdo de know-how

competéncias. Analise escrita credivel do Plano de Financiamento para o projeto de criacdo de
negocios do aluno
Anadlise escrita detalhada e fundamentada dos recursos propostos para o projeto
Argumentos de andlise (Contexto, Questdes, Objetivos, Orcamento, Interesses
Associados, acdo programada, contexto da viabilidade financeira do projeto,
Empréstimo, subvencéo, etc.)
Analise escrita credivel do ponto de rutura do projeto de criacdo de negdcios do
aluno
Analise escrita detalhada e fundamentada do ponto de rutura
Argumento para analise
Quadros do Excel Financeiro da cronologia dos movimentos de
recursos/despesas
Tabelas contabilisticas
Anadlise escrita credivel dos ficheiros bancarios: abertura de uma conta
profissional
Analise escrita detalhada e justificada do método contabilistico implementado
Prépria operacdo ou através de um perito de terceiros,
Argumentos para analise e apresentacdo
Argumento para a escolha do software de contabilidade
Analise de contribuic¢des fiscais e sociais
Avaliagdo de ativos

Resultados do saber ser

Capacidade de trabalhar em pares e equipas

Capacidade de compreender as consequéncias financeiras das escolhas de
estatuto, fiscal ou comercial, social (estatuto social do gestor).

Contexto de ética e confidencialidade associado a um projeto de negdcio
Capacidade de deixar o curso e os modelos propostos e personalizéd-los ao
projeto

Gestdo do tempo

Aceitacdo da critica

Perseveranca na andlise e consideracdo dos comentdrios ouvidos sobre o
projeto

Atitude expressa em entrevista, pitch, explicacdo ou demonstracdo

Competéncias sociais

Capacidade de expressdo clara, concisa e construida

Capacidade de adaptar a linguagem, organizar ideias, desenvolver o
pensamento.

Reatividade, dinamismo e motivagao
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Rigor pessoal e profissional

Postura e mentalidade do gestor, ideias pessoais, projecdo no tempo e no
espago

Demonstrar uma mentalidade empreendedora

Capacidade de expressar e apresentar o trabalho

Comunicagdo e argumentos persuasivos para convencer 0s parceiros a
participar no projeto

Gestdo do tempo Planeamento de trabalho

Resultados do saber-agir

Capacidade de compreender a metodologia de andlise proposta e depois
implementa-la e estimar o projeto.

Compreender as fases da projecdo financeira para a criacdo de negdcios
Compreender a gestdo futura das operacles didrias da empresa e a analise
financeira didria ou periddica resultante (contabilidade, relacdo bancaria didria)

Compreender a necessidade de gestdo do tempo (lidar com prazos, evolucdo
comercial no tempo)

Distinguir o estatuto social do empresario enquanto funcionario.

Compreender o0s riscos, consequéncias, vantagens do estatuto de

empreendedor
Compreender as evolugBes do ambiente de negdcios e a sua mobilidade nos 1,
3 e5anos.
Orientagdo para Preparar uma apresentacdo animadora sobre a Analise da tarefa dada e do
estagiarios projeto.

Saber como explicar os dados, as suas escolhas, estimar os valores financeiros
oferecidos no contexto da criagdo planeada

Antecipar e conduzir uma discussdo fundamentada com a equipa de ensino e os
outros alunos para apresentar o projeto e justifica-lo...

Investigar, saber convencer e envolver parceiros externos e tutores externos no
projeto de criacdo

Organizar a visita, o encontro, a chegada destes parceiros
Saber explicar a metodologia de trabalho e pensamento...

Implementar a testagem do projeto na Empresa pratica (design, criacdo,
desenvolvimento, etc.)

Passos concretos a empreender

Primeiro passo: necessidades financeiras e avaliacdo global de projetos
financeiros
- Detalhe os encargos e despesas do projeto, os one-off no inicio e os
recorrentes posteriormente
- Determinar os custos financeiros do ano de criagdo: custos iniciais e
progressivos no periodo do primeiro ano
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- Desenvolver um planeamento e programacdo de despesas previstos,
sob a forma de um ficheiro Excel, por exemplo

- Determinar os recursos e ativos financeiros necessarios para o
financiamento do projeto e garantir a sua sustentabilidade (enumerar
0S recursos possiveis e desata-los)

- Analisar os recursos possiveis, a pesquisa, a avaliacdo e a capitalizacdo

Segundo passo: Cash-flow

- Completar e melhorar o Plano de Financiamento do Projeto e a
cronologia. Planeamento de recursos — origem e detalhe de recursos de
financiamento — pessoal, equidade, terceiros — dividas, empréstimos,
auxilios, subsidios, isencdo... - recursos encontrados, negociados,
adquiridos, prometidos, potenciais...

- Desenhar uma analise do plano de financiamento necessdrio, como e
onde encontrar os recursos, tempo necessario para os obter e
negociar... e andlise das consequéncias: viabilidade financeira do
projeto de criacdo.

- Desenvolver um procedimento de monitorizacdo de caixa, dividido em
despesas/despesas e recursos detalhados e planeados ao longo de 12
meses.

- Especificar o modo de funcionamento para monitorizacdo do Plano —
diariamente/dinheiro, semanal, mensal, trimestral, anual, etc.

Terceiro passo: Calculo e andlise de pontos de rutura

- Definir que rentabilidade é procurada (lucros comerciais, financeiros e
estatutarios, sustentaveis... salario, equilibrio).

- Detalhe a andlise e definicdo do ponto de equilibrio, em seguida, a
rentabilidade financeira do projeto.

- Desenvolver um calendario comercial e um calenddrio para chegar ao
ponto de rutura, depois a rentabilidade ao longo de 12 e 36 meses,
tendo em conta, por exemplo, isencdes fiscais ou sociais pontuais.

- Adaptar o conceito de ponto de equilibrio do projeto a varios contextos
comerciais (contexto de sazonalidade, saldos, anuidade e balanco
comercial, suavizacdo do volume de negdcios ao longo do tempo,
épocas comerciais altas e baixas, promocées, site de vendas online
permanente, plataforma comercial, etc.).

- Definir os racios custo/rentabilidade da participacdo numa feira,
plataforma comercial, a criacdo de um website comercial, etc.

Quarto passo: Contabilidade diaria e criagdo de gestdo financeira

Apreensdo e extrapolacdo dos 6 temas propostos que sdo avaliados no contexto
juridico e de estatuto da sua criacdo de negdcio
1. Abrir uma conta bancaria e criar uma relacdo com o banco
2. Contabilidade: contabilidade diaria, demonstracdo de resultados,
balanco, inventario...
3. Escolher o software contabilistico: ERP, caixa registadora, ponto de
venda, faturagao, contabilidade online
4. Obrigacdes de estatuto: Limite de Registo de Sociedade e
Responsabilidade Financeira
5. Impostos e aspetos sociais: Impostos e contribui¢cbes sociais para a
empresa, empreendedor... Aspetos sociais da empresa empregadora
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6. Aspetos hereditarios, pessoais, profissionais e familiares: do criador
privado a pessoa juridica auténoma da empresa.

Avaliagdo da descricdo O trabalho sobre os aspetos financeiros do projeto de criacdo de negdcios e da
e das condiges da organizacdo financeira é avaliado através de:
competéncia e Qualidade das apresentacdes escritas e visuais (clareza, visibilidade,
compreensao, logica, relevancia, etc.)
¢ Qualidade da apresentacdo oral e dos argumentos apresentados
(clareza, visibilidade, compreensdo, légica, relevancia, etc.)
¢ Dominio e respeito dos prazos de entrega e horario de formacao
e Qualidade técnica da proposta (consisténcia financeira, credibilidade)
e Consisténcia e relevancia da proposta relativa ao projeto de criacdo
(aspeto pessoal e subjetivo, contexto...)
e Opinides de profissionais de terceiros contactados ou envolvidos
¢ Qualidade de tabela Excel financeira produzida
e Elementos de prova fornecidos para a andlise financeira
e Referéncia ao material do curso e aos exemplos dados, as observacdes
feitas aos pareceres de terceiros envolvidos.

Questdes orientadoras A sua anélise financeira é til, porqué?

Como é gue te ajuda?

Qual é a rentabilidade?

Sente-se confortavel com as ferramentas escolhidas (ERP, software,

plataforma...)?

5. Sente-se confortdavel com o crescimento necessario expresso através
desta analise financeira?

6. Tem a capacidade de responder aos desafios?

7. Que implementacdo da empresa, passos que mantém? Sozinha? em
associacdo? com terceiros?

8. Pode um terceiro destreinado compreender a analise e as escolhas?

9. Esta analise terd impacto na sua vida?

10. O ambiente financeiro detalhado é um obstaculo para o projeto
criativo?

11. A metodologia é transposta para outro projeto de negdcio?

12. Trabalhar numa equipa vai ajuda-lo?

13. Que contribuicdes, ajuda e conselhos retém dos terceiros envolvidos?

14. Que posicdo tem o tempo e o planeamento no projeto?

15. Estd satisfeito com a analise?

16. Apds esta analise, esta mais preocupado ou tranquilo com a viabilidade
do projeto de negdcio?

17. J4 assumiu a opinido de colegas sobre o projeto?

18. Que conceito pessoal ou familiar predomina ou condiciona o projeto?
Sabe e pode responder? Em que atraso e este prazo vai ao encontro
das suas expectativas? O projeto leva em consideracdo a sua vida,
familia e ambiente?

19. Como é que a analise deste ambiente financeiro se relaciona com um
calenddrio de implementacdo e com o progresso gradual do plano de
negdcios? Inclui agdes sucessivas? o crescimento ou declinio do
negocio?

20. Como é que assegurara o projeto?

21. Aandlise traz obstaculos ou ajuda? Porqué?

W e
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Recolha e portféliode O formando compila um portfélio, Uma Nota, etc. - no projeto de criacdo de
feedback negdcio e inclui um capitulo "Ambiente de projeto financeiro":

- Tabelas Excel usadas e apresentacdes de PowerPoint

- Os horarios e apresentacdes elaboradas e propostas...

- As provas das etapas do trabalho de criacdo

- 0 Banco, Estatuto, RCS, Imposto, Social, Seguro, Familia, Procedimento
e SUB arquivos de contabilidade, etc.

- Os hordrios e apresentacdes elaboradas e propostas...

- Anexar um ficheiro dos contactos de terceiros envolvidos e a
capitalizacdo das opiniGes e recomendacdes (patrocinio, redes sociais).
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Revisao dos resultados da empresa: Feedback
e avaliacao do cliente
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Tarefas para desenvolver competéncias empresariais

Revisdo dos resultados da empresa: Feedback e avaliagao do cliente

Introducdo e
Racionalidade

Visdo geral da tarefa. Deve estar preparado para apresentar os resultados da
propria empresa aos pares, comunidade de instituicGes de ensino, empresas
mentoras ou potenciais clientes. Deve resumir os resultados alcancados pela
empresa durante todas as atividades e fazer uma andlise ao cliente. Identificar
clientes-alvo, averiguar as necessidades destes clientes e especificar como o
produto satisfaz as necessidades.

Objetivo principal: analisar a eficidcia dos bens e servicos da empresa na
adequacado as necessidades dos clientes.

Conteldo: formas de criar, resumir o feedback dos clientes e usa-los para
melhorar a empresa.

Organizacdo de
trabalho e
comprimento

Duracdo: 12 horas:
e Horas de contacto: 4 horas.
e Os alunos trabalham individualmente e com consulta com o formador:
6 horas.
e Avaliacdo e auto verificacdo: 1 hora.
e Conclusdo do portfdlio transversal: 1 hora.

Descri¢cdo passo a passo
da tarefa

Identificar o cliente alvo. Criar um perfil de cliente ideal para o qual a analise
sera direcionada.

Selecionar o método de analise. Ser claro sobre os métodos (questionarios,
inquéritos online, comentdrios de uma pdgina de redes sociais, grupos de foco
e assim por diante) que podem ser usados para obter feedback dos clientes.
Criar formuldrios de feedback préprios. Use comentarios de pares e formadores
para melhorar estes formuldrios.

Fazer as perguntas certas. Fazer perguntas é apenas metade do processo.
Certificar que recolheu as respostas mais precisas e auténticas.
Alguns exemplos de perguntas:
e Qual é a probabilidade de recomendar a marca a um amigo?
e Ha quanto tempo é cliente?
e Que problema [produto/servigo] resolve?
e Como é que o [produto/servigo] encaixa no fluxo de trabalho diario?
e Até que forma [o produto/servico] satisfaz as necessidades?
e 0O que deseja que o [produto/servico] tivesse que atualmente ndo
tem?
e O que gosta [mais/menos] sobre [produto/servi¢o]?
e O que o fez escolher a empresa em vez de um concorrente?
e Como classificaria a Ultima experiéncia com a empresa?

Organizar a analise dos clientes. Organizar o processo de recolha de feedback.
Um processo sistematico de feedback tem tudo a ver com permitir que o cliente
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forneca feedback e garantir que os dados recolhidos sejam acionaveis para
melhorar os negdcios e atender as expectativas do cliente. As melhores
maneiras de recolher feedback do cliente sdo: pesquisas longas baseadas em
formuldrios, pesquisas curtas no aplicativo, e-mails transacionais, etc.

Resumir os resultados. Deve resumir os resultados, ao focar particularmente nos
resultados mais significativos e fazer comentarios apropriados.

Utilizar visualizagcdes para mostrar dados. Escrever os factos-chave primeiro.
Escrever um resumo curto da pesquisa. Explicar a motivacdo pela pesquisa.
Colocar as estatisticas do inquérito em contexto. Indicar qual deve ser o
resultado. Exportar o resultado de pesquisa, por exemplo, graficos.

Identificar onde se pode fazer melhorias e escrever o relatério. Mesmo que a
start-up seja pequena, tem de considerar como tomar decisdes de melhoria com
base nos resultados da andlise dos clientes. Podem ser feitas melhorias aos
produtos ou servicos, aos niveis do pessoal ou aos procedimentos de negdcio.
Pode identificar oportunidades para melhorar a estratégia de marketing,
operagdes e indUstria. Pode obter insights que o ajudem: atrair o publico-alvo;
destacar-se dos concorrentes; Melhorar os produtos e servicos; melhor servir os

clientes.
Equipamentos e Trabalho em sala de aula - em ambiente de Empresa Simulada (revisdo de
recursos atividades e campo de melhoria). Primeiro serd supervisionado, depois poderd

trabalhar de forma auténoma.

Trabalhar no projeto de criacdo individual.
MOOC e material de cursos online.
Métodos de pesquisa.

Objetivos de O que devo aprender enquanto aluno: Valorizar ideias e opinides, pensamento
aprendizagem/objetivos  ético e sustentavel, motivagdo e perseveranca; autoconsciéncia e autoeficacia;
e competéncias literacia financeira e econémica; mobilizagdo dos outros; Lidar com a incerteza,
adquiridas ambiguidade e risco, aprender através da experiéncia.

(Conexdio a EntreComp -

competéncias de O que devo implementar como criador da empresa: Tenho de tomar decisdes
empreendedorismo) sobre a condugado da analise dos clientes, para organizar o processo e incorporar

os resultados nas melhorias da empresa.

Producdo esperada como criador da empresa: cliente-alvo identificado,
métodos de analise selecionados, questionario criado, processo de recolher
feedback organizado, relatério preparado.

Como é que esta tarefa se conjuga com o préprio projeto: verificar a rede de ES
- estou na direcdo certa com o meu projeto OWN.

Produgdo de know-how: Exemplos de andlise e métodos dos clientes, notas e
argumentos, etapas e descri¢cdes de procedimentos.

Resultados do saber ser: A organizacdo de planeamento e andlise de clientes é
uma excelente forma de colmatar lacunas no produto/servico e identificar
oportunidades de melhoria.
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Resultados saber-agir: criar as questdes certas para recolha de feedback do
cliente-alvo, procedimentos estabelecidos de andlise de clientes; analise dos
resultados sobre a forma como os bens e servicos da empresa correspondem as
necessidades dos clientes.

Avaliacdo da descricdo O portfdlio transversal e a autoavaliacdo sdo utilizados para a avaliacdo das

e das condicBes da competéncias adquiridas. Um portfélio transversal é a colecdo de todo o
competéncia material e provas criados.
&

Questdes orientadoras  Questdes orientadoras para autoavaliagdo:
Como define a analise do cliente?
Por que é necessaria a analise do cliente?
O que deve incluir uma analise do cliente?
Que perguntas precisa de fazer ao realizar uma andlise ao cliente?
Como faz o levantamento dos clientes?
Quais sdo os métodos de perfis do cliente?
O que deve ser incluido num resumo dos resultados?
Como se mede a satisfacdo do cliente?
Que alteracdes foram identificadas nas necessidades dos clientes?
Qual dos seus produtos e servicos esta a ter sucesso? Quais ndo estdo a atuar
como planeado?

Colegao de feedback Cada aluno cria um portfdlio transversal com a recolha de todo o material criado
e provas recolhidas — feedbacks — reportar em todos os médulos.
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Rever os resultados da empresa: Relatério
sobre os resultados
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Tarefas para desenvolver competéncias empresariais

Rever os resultados da empresa: Relatério sobre os resultados

Introducdo e Visdo geral da tarefa. Deve estar preparado para apresentar os resultados da

Racionalidade empresa aos seus pares, comunidade de instituicdes de ensino, empresas
mentoras ou potenciais clientes. Deve resumir os resultados alcancados pela
empresa, durante todas as atividades e apresentar o relatério sobre os
resultados da empresa. As pequenas empresas utilizam relatérios anuais para
gue os acionistas e os constituintes saibam como a empresa estd a fazer
financeiramente e o que podem esperar.

Objetivo principal: preparar um relatério que inclui dados financeiros, avaliar a
empresa, avaliar o bom desempenho das empresas, destacar os pontos fortes e
areas que poderiam ser melhoradas e sugerir as acdes necessarias para
implementar melhorias.

Conteldo: formas de criar um relatério de negdcios com o conjunto de dados
gue fornece informacdes histéricas relacionadas com as operagdes de uma
empresa, producdo, percecles especificas do departamento, com base para
futuros processos de tomada de decisdo ou percecdes factuais necessarias para
organizar fungdes empresariais. O relatério deve ser profissional, claro e com

prova.

Organizacdo de Duracgdo: 13 horas:

trabalho e e Horas de contacto: 4 horas.

comprimento e Os alunos trabalham individual, com sessdes de consultadoria com o

formador: 6 horas.
e Avaliacdo e auto verificagdo: 2 horas.
e Conclusdo do portfélio transversal: 1 hora.

Descricdo passo a passo  Descubrir como preparar um relatério anual que reflita bem a empresa.
da tarefa Um relatdrio anual pode incluir:

e 0O nome, endereco e tipo de negdcio da empresa;

e Uma carta anual de relatdrio aos acionistas, escrita pelo proprietario ou
diretor da empresa, que é facil de ler enquanto é informativa, contém
prosa interessante promovendo a empresa, discute novos
desenvolvimentos emocionantes para uso como estratégias de
marketing, elogia a empresa através dos produtos e servigos
inovadores, utiliza fotos, graficos faceis e slogans criativos para criar um
documento memoravel;

e Um balango, que mostra o estado financeiro atual da empresa

e Uma demonstracdo de resultados, que mostra lucros e perdas;

e Uma demonstracdo do cash-flow, que mostra aos investidores que a
empresa tem dinheiro disponivel para pagar as despesas da empresa;

e Uma secgdo sobre as importantes realizagbes da empresa;

e Informacdo de interesse humano sobre os proprietarios, funcionarios
particulares, ou sobre a prépria empresa.

e FEtc
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Finalizar Estrutura e Conteddo. Uma das partes mais dificeis de escrever um
relatério anual é decidir o que incluir e o que deixar de fora. E importante
mapear o conteldo e a estrutura do relatério. Demonstrar o impacto — como
um relatério anual é uma oportunidade para destacar as conquistas, criar
confianca na organizacdo e mostrar aos stakeholders o sucesso.

Use design atraente. Um relatério bem desenhado que é envolvente e
profissional pode ser usado como uma ferramenta de marketing num negdcio.
Visualize os numeros. Aqui estdo algumas dicas para um bom projeto anual de
relatério:
e  Utilizar titulos e subtitulos;
e Dedicar espaco a fotografias, infograficos e outros elementos visuais
atraentes;
e Manter o texto curto e simples;
e Utilizar um esquema de cores arrojado e gratuito e técnicas de layout
gue estejam em sintonia com a sua marca;
e Enfatizar dreas-chave com caixas de texto coloridas, citagcdes e legendas.

Equipamentos e
recursos

Trabalho em sala de aula - em ambiente de Empresa Simulada (revisdo de
atividades e campo de melhoria). Primeiro sera supervisionado, depois podera
trabalhar de forma auténoma.

Trabalhar no projeto de criacdo individual.

MOOC e material de cursos online.

Software de design grafico.

Objetivos de
aprendizagem/objetivos
e competéncias
adquiridas

(Conexdo a EntreComp -
competéncias de
empreendedorismo)

O que devo aprender enquanto aluno: Valorizar ideias e opinides, pensamento
ético e sustentdvel, motivacdo e perseveranca; autoconsciéncia e autoeficacia;
literacia financeira e econdmica; mobilizar os outros; lidar com a incerteza,
ambiguidade e risco, aprender através da experiéncia.

O que devo implementar como criador da empresa: tenho de tomar decisGes
sobre como criar relatérios anuais e fornecer informacdes importantes sobre
negdcios e financeiros aos clientes, investidores, colaboradores e meios de
comunicacdo social.

Produgdo esperada como criador da empresa: as principais realiza¢cdes da
empresa, as expectativas para o préximo ano e os objetivos e objetivos globais
sdo destacados. Dada informacdo sobre a situacdo financeira da empresa.

Como é que esta tarefa se conjuga com o préprio projeto: Util como ferramenta
de tomada de decisdo para gestores e apresenta-o aos principais membros do
negécio, aos stakeholders (investidores, credores, bancos, fornecedores,
potenciais clientes e colaboradores) e ao publico em geral.

Produgdo de know-how: Relatério exemplos de analise, notas e argumentos,
descricBes de etapas e procedimentos, modelos, artigos, ferramentas de design.

Resultados do saber ser: A criagdo de um relatério anual é um processo a longo
prazo que requer um sistema organizado de registo e rastreio de dados, recortes
de meios de comunicacdo, fotografias e uma lista de realizacGes empresariais.
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Resultados do saber agir: uma carta de abertura do empresdrio criado,
atividades do periodo analisado destacadas, informacdo financeira analisada,
incluindo métricas-chave, resultados de operacdes e posicdo financeira, notas
escritas sobre dados financeiros e contabilisticos, informacdo completa sobre
produtos e servicos, apresentacdo de novos planos de produto e atividades
futuras ou visdo.

Avaliacdo da descricdo
e das condicBes da
competéncia

&

Questdes orientadoras

O portfdlio transversal e a autoavaliacdo sdo utilizados para a avaliacdo das
competéncias adquiridas. Um portfélio transversal é a colecdo de todo o
material e provas criados.

QuestBes orientadoras para autoavaliagdo:

Como analisa o desempenho do negdcio?

Porqué que um relatdrio anual é importante?

Quais as informacdes no relatério anual??

O que faz um bom relatdrio anual?

Como avaliar o desempenho financeiro de uma empresa?

Como as empresas analisam as demonstracdes financeiras?

O negdcio funciona de forma lucrativa?

Que percentagem do preco de venda cobre o custo de fornecer ou produzir o
produto ou servi¢co?

Que percentagem do preco de venda cobre os custos fixos do negdcio?
Quais sdo os beneficios do Relatério Financeiro?

Qual a posicdo atual da empresa, e qual a posi¢do futura?

Quiais as etapas que segue para avaliar os resultados da empresa?
Como poderia melhorar este processo? ... produto?
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